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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЭТЫСЬ ДЕПУТАТЬЁСЛЭН КЕНЕШСЫ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПАЛАГАЙСКОЕ»

РЕШЕНИЕ

«21» июня 2013 года                                                                                                     № 29         

             О внесении изменений в Устав муниципального образования «Палагайское»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Палагайское» и в целях приведения Устава муниципального образования «Палагайское» в соответствие со статей 11 Федерального закона от 28 ноября 2011 года № 337-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», со статьей 4 Федерального закона от 01 апреля 2012 года № 23-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», со статьей 1 Федерального Закона от 25 июня 2012 года № 91–ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» со статьей 20 Федерального закона от 25 июня 2012 года № 93–ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», со статьей 2 Федерального закона от 10 июля 2012 года № 110–ФЗ «О внесении изменений в статьи 4 и 33 Федерального закона «О защите инвалидов в Российской Федерации» и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», со статьей 4 Федерального закона от 25 декабря 2012 года № 271- ФЗ «О внесении изменений в Жилищный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившим силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации и статьями 1 и 3 Федерального закона от 30 декабря 2012 года № 289-ФЗ «О внесении изменений в Градостроительный кодекс Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации», статьей 5 Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 55-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» и законом Удмуртской Республики от 4 октября 2012 года № 55-РЗ «О внесении изменений в Закон Удмуртской Республики «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике», Совет депутатов муниципального образования «Палагайское»
                                                    РЕШАЕТ:

            1.Внести в Устав муниципального образования «Палагайское», принятый

решением Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» от 29 ноября 2005г.№6 (с изменениями, внесенными решениями Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» от 24 мая 2006г.№ 16, от 04 апреля 2007г. № 28, от 20 марта 2008г. № 4, от 14 мая  2009г. №29,от 19 ноября 2009г. № 45, от 28 мая 2010г. №61, от20 апреля 2011г. №87, от 04 мая 2012г. №8), следующие изменения:

1) в части 1 статьи 7:

а) пункт 4 дополнить словами «в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации»;

б) пункт 6 изложить в следующей редакции: 

«6) обеспечение проживающих в муниципальном образовании и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;»;

в) в пункте 20: 

слова «при осуществлении муниципального строительства» заменить словами «при осуществлении строительства», слова «осуществление земельного контроля» заменить словами «осуществление муниципального земельного контроля»;
дополнить словами «,осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений»; 

г) в пункте 23 после слов «осуществление мероприятий по» дополнить словами «территориальной обороне и»;

2) в части 1 статьи 7.1:

а) пункт 5 признать утратившим силу;

б) дополнить пунктом 11 следующего содержания: 

«11) оказание поддержки общественным объединениям инвалидов, а также созданным общероссийскими общественными объединениями инвалидов организациям в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».»;
3) в статье 26:

а) дополнить пунктом 12.1 следующего содержания: 

«12.1) утверждение программы комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры муниципального образования в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;»;

4) статью 30 дополнить пунктом 7 следующего содержания:

«7) устанавливает местный уровень реагирования при ликвидации чрезвычайной ситуации силами и средствами организаций и органов местного самоуправления, оказавшихся в зоне чрезвычайной ситуации, которая затрагивает территорию одного поселения.»;
5) в статье 34:

а) пункт 4 дополнить словами « в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации»;

б) дополнить пунктом 4.4 следующего содержания:

«4.4) разработка проекта программы комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры муниципального образования в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;»;

в) пункт 6 изложить в следующей редакции:

«6) обеспечение проживающих в муниципальном образовании и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством»;

г) в пункте 20 слова «при осуществлении муниципального строительства» заменить словами «при осуществлении строительства», слова «осуществление земельного контроля» заменить словами «осуществление муниципального земельного контроля»,

дополнить словами «,осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений»;

д) в пункте 23 после слов «осуществление мероприятий по» дополнить словами «территориальной обороне и»;

6) в статье 40:

а) часть 7 изложить в следующей редакции:

«7. Официальное опубликование решения Сельского Совета депутатов осуществляется в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов.
Решения Сельского Совета депутатов могут быть официально опубликованы путем размещения (опубликования) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru).

Датой официального опубликования решения Сельского Совета депутатов считается дата первой публикации его полного текста в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов, или первое размещение (опубликование) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru).
Официальное сообщение об ошибках и опечатках, допущенных при официальном опубликовании решения Сельского Совета депутатов, производится в течение десяти дней со дня официального опубликования решения Сельского Совета депутатов в печатном средстве массовой информации, где было опубликовано решение Сельского Совета депутатов, либо на официальном сайте с указанием правильного прочтения».
б) часть 8 изложить в следующей редакции:

«8. Решение Сельского Совета депутатов в течение трех дней с момента его подписания направляется Главой муниципального образования для его официального опубликования в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов, и (или) для размещения (опубликования) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru). Официальное опубликование решения Сельского Совета депутатов осуществляется в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов, и размещается (публикуется) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru), в течение десяти дней со дня его поступления.
В случае если официальное опубликование решения Сельского Совета депутатов невозможно в срок, предусмотренный настоящей частью, официальное опубликование решения Сельского Совета депутатов по согласованию с Главой муниципального образования осуществляется в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов, и (или) размещается (публикуется) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru), в иной срок, но не позднее тридцати дней со дня его поступления.»;
в) абзац четвертый части 9 изложить в следующей редакции:

«Одновременно с направлением (размещением) копий решения Сельского Совета депутатов в печатном средстве массовой информации, определенном Сельским Советом депутатов, и (или) на «Официальном сайте муниципального образования «Юкаменский район» (yukamensk.udmurt.ru) Главой муниципального образования публикуется информация о возможности ознакомления с решением Сельского Совета депутатов с указанием его наименования, срока и места ознакомления.».
7) пункт 3 части 1 статьи 50.1 признать утратившими силу;

8) статью 50.2 признать утратившей силу.

2. Главе муниципального образования направить настоящее решение на государственную регистрацию в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований».

3. Опубликовать настоящее решение после его государственной регистрации.

Глава муниципального 

образования «Палагайское»                                                            З.Н.Невоструева
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЭТЫСЬ ДЕПУТАТЬЁСЛЭН КЕНЕШСЫ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 15 мая 2013 года                                                                                                           № 9

д.Палагай

О проведении публичных слушаний

В соответствии со ст. 14 п. 1; ст. 28 п. 2,  п. 3-2, 3-3  Закона № 131 ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного управления в Российской Федерации, ст. 15 Устава МО «Палагайское», руководствуясь Положением о публичных слушаниях в муниципальном образовании «Палагайское», принятом решением Совета депутатов МО «Палагайское» 14.09.2007 года № 42, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Провести публичные слушания по проекту изменений в Устав муниципального образования «Палагайское»

2. Проведение публичных слушаний, обсуждение проекта изменений и обработку предложений граждан проводить в порядке и в сроки, установленные Уставом муниципального образования.

3. Определить следующий график проведения публичных слушаний:

	№ п/п
	 Населенный пункт
	Место проведения
	Дата и время

	1.
	Д.Палагай
	Сельский Дом Культуры
	24.05.2013. с 20 часов

	
	
	
	


    Глава МО «Палагайское»                                                   З.Н.Невоструева

[image: image26.png]



«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

                                                  П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 17 мая  2013 года                                
      № 10
                                                                     д.Палагай

Об оповещении и информировании населения 

муниципального образования «Палагайское»
при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций, 

а также об опасностях, возникающих при ведении 

военных действий или вследствие этих действий

Во исполнение Федеральных законов от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21 декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите населения и территорий 
от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ 
«О пожарной безопасности» руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское» », Глава муниципального образования  «Палагайское»
                                            ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение об оповещении и информировании населения муниципального образования  «Палагайское» при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2. Провести до 1 июня 2013 года анализ существующих систем, средств 
и способов оповещения и информирования населения в муниципальном образовании по каждому населённому пункту. Разработать списки и схемы оповещения населения с учётом гарантированного доведения информации до каждого жителя муниципального образования всеми доступными способами.

Представить списки и схемы оповещения населения в отдел ГО и ЧС Администрации МО « Юкаменский район»   до 20 мая 2013 года.

3. Спланировать и провести  занятия со старостами населённых пунктов 
и населением по порядку действия при получении сигнала «Внимание всем!» 

4. Создать запас мобильных средств оповещения населения в виде ручных электромегафонов для старост населённых пунктов муниципального образования.

5. Рекомендовать руководителям организаций, учреждений, общественных объединений, старостам населенных пунктов, имеющих средства оповещения 
и информирования населения:

обеспечить поддержание в постоянной готовности к действию систем оповещения и информирования населения при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования «Палагайское »  а также их сохранность;

не допускать случаи несанкционированного запуска систем оповещения 
и информирования населения на подведомственной территории;

разработать инструкции для дежурных, в которых определить порядок задействования локальных систем оповещения, специализированных технических средств оповещения и информирования населения в местах массового пребывания людей и иных средств и способов информирования и оповещения населения муниципального образования. 

6. Довести настоящее постановление до организаций, учреждений, имеющих средства оповещения и информирования населения, руководителей общественных объединений, старост населенных пунктов и населения на территории муниципального образования «Палагайское » 
7. Считать утратившим силу постановление Главы муниципального образования  «Палагайское» от «20» июля 2006 г №11  «Об оповещении и информировании населения муниципального образования  «Палагайское » при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций, а также об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий».

8. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального

 образования   «Палагайское»                                                       З.Н.Невоструева                            
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ПАЛАГАЙСКОЕ"
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27 » мая  2013 год                                                                                        №11 

д.Палагай

Об определении границ, прилегающих 

к некоторым организациям и объектам 

территорий, на которых не допускается

розничная  продажа алкогольной продукции

на территории муниципального 

образования «Палагайское»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.11.1995 г. № 171 – ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции», постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2012 г. № 1425 «Об определении органами государственной власти субъектов Российской Федерации мест нахождения источников повышенной опасности, в которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции, а также определении органами местного самоуправления границ  прилегающих к некоторым организациям и объектам территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции», законом Удмуртской Республики от  04..10.2011 г. № 44 – РЗ «Об ограничении розничной продажи алкогольной продукции на территории Удмуртской Республики», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское»,  Администрация муниципального образования «Палагайское» 

                           ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Определить перечень организаций и объектов, на прилегающих территориях которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции на территории муниципального образования «Палагайское» согласно приложению № 1.

	         2. Установить, что к прилегающей территории относится территория, прилегающая к организациям и объектам, указанным в приложении № 1, включая обособленную территорию (при наличии таковой),то есть территорию, границы которой обозначены ограждением (объектами искусственного происхождения), прилегающую к зданию (строению, сооружению), в котором расположены указанные организации и (или) объекты, а также территория, определяемая с учетом конкретных особенностей местности и застройки, примыкающую к границам обособленной территории либо непосредственно к зданию (строению, сооружению), в котором расположены указанные организации и (или) объекты (дополнительная территория).

3. Установить, что минимальное расстояние от организации и (или) объектов, указанных в приложении №1 до границ прилегающих территорий составляет   30 метров.

4. Установить способ расчета расстояний от организаций и (или) объектов, указанных в пункте 1 настоящего постановления в следующем порядке:

- при наличии обособленной территории – от входа для посетителей на обособленную территорию до входа для посетителей в стационарный торговый объект;

- при отсутствии обособленной территории – от входа для посетителей в здание (строение, сооружение), в котором расположены организации и (или) объекты, указанные в п.1 настоящего постановления до входа для посетителей в стационарный торговый объект.

5. Утвердить схемы границ прилегающих территорий для организаций и (или) объектов, указанных в п.1 настоящего постановления, согласно приложению.
	


6. Разместить настоящее постановление на официальном сайте  муниципального образования  «Юкаменский район»

7.   Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на  Главу муниципального образования «Палагайское»

Глава муниципального

образования «Палагайское»                                                 З.Н.Невоструева                                                           
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ПАЛАГАЙСКОЕ"
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27 » мая  2013 год                                                                                                           №12 

д.Палагай

«Об организации и осуществлении 

первичного воинского учета граждан»

на территории МО «Палагайское» 

          В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне», 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», 2003 года №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете». Устава поселения.

                                         ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Обязанности по ведению первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу, проведения проверок ведения воинского учета и бронирования на предприятиях и в организациях возложить на инспектора по воинскому учету и бронированию  Сысоеву Ирину Виталиевну.

2.Утвердить должностную инструкцию инспектора по воинскому учету и бронированию (прилагается).

3.При убытии в отпуск, командировку или лечение Сысоевой И.В. временное исполнение обязанностей по ведению первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу, проведение проверок ведения воинского учета и бронирования на предприятиях и в организациях, возложить на главу администрации Невоструеву Зульфию Набиулловну.

4.Передачу дел и должности осуществлять по актам.

5.Настоящее постановление  довести до руководителей предприятий (организаций), расположенных на территории муниципального образования.

6.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава МО «Палагайское»:                                                                  З.Н.Невоструева
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "ПАЛАГАЙСКОЕ"
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«03 » июня  2013 год                                                                    №13 

д.Палагай

Об утверждении отчета

об исполнении бюджета

муниципального образования

 «Палагайское» за 1 квартал 2013 года

      В соответствии с п.5 статьи 264.2 Бюджетного Кодекса Российской Федерации и п.2 раздела 15 Положения «О бюджетном процессе в муниципальном образовании «Палагайское», утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования

 «Палагайское» №71 от 30 ноября 2010 года, Администрация муниципального образования  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить отчет об исполнении бюджета муниципального образования «Палагайское» за 1 квартал 2013 года (приложение).

2. Активизировать работу по уменьшению недоимки и увеличению доходной части бюджета Палагайского поселения.

3. Главным распорядителям получателям бюджетных средств осуществлять постоянный контроль за целевым и эффективным использованием бюджетных средств.

       4.  Данное постановление направить в Совет депутатов муниципального образования

      «Палагайское».

 5. Разместить данное постановление на официальном сайте муниципального

       образования «Палагайское».

6.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального 

образования «Палагайское»                                                                         З.Н.Невоструева
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                                  «ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24 июня2013 г.                                                                                                             № 14 

 д.Палагай

Об утверждении Реестра (перечня) муниципальных услуг, предоставляемых 

Администрацией муниципального образования «Палагайское»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения эффективности реализации административной реформы и руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Реестр (перечень) муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Палагайское» (Приложение № 1).

2. Постановление Администрации муниципального образования «Палагайское» от 20.03.2012 г. № 10 «Об утверждении Реестра (перечня) муниципальных услуг муниципального образования «Палагайское» считать утратившим силу.

Глава муниципального образования
   З.Н.Невоструева

                                                                  Приложение к постановлению                                                                                                 

                                                                 Администрации    муниципального                         
                                                                 образования «Палагайское» от  24 июня 2013 г. №14

Реестр (перечень) муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципального образования «Палагайское»
	№ п/п
	Наименование

муниципальной услуги
	Законодательная (правовая) основа,

устанавливающая полномочия предоставления услуги

	1. 
	Выдача  физическим лицам  справки -выписок:

(о регистрации по адресу, выписка из похозяйственной книги  о наличии личного подсобного хозяйства, выписка из домовой книги, выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, копия лицевого счета похозяйственной книги, о личном подсобном хозяйстве, о составе семьи, о проживании умершего и др.)
	Конституция Российской Федерации, 

Гражданский кодекс Российской Федерации, 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Федеральный закон от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»

Федеральный закон от 30.06.2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"

	2. 
	Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории МО
	Пункт 32 статьи 14  Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»


	3. 
	Выдача разрешений (спецпропусков) на право проезда по сельским дорогам в период весенней распутицы
	Пункт 5 части 1 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ

Часть 6 статьи 31 Федерального закона от 8 ноября 2007 г. №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в РФ и о внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ»

	4. 
	Предоставление гражданам, органам  государственной власти, местного самоуправления, организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов
	Пункт 17 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

	5. 
	Рассмотрение обращений граждан
	Статья 32 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ

Федеральный Закон от 02.05.2006 №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Устав муниципального образования «Палагайское»

	6. 
	Выдача разрешений на ввод объекта в эксплуатацию в эксплуатацию
	Федеральный закон от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1(часть 1), ст. 17

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»

Устав муниципального образования «Палагайское»

	7. 
	Присвоение  (уточнение) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов
	Статья 21 Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав муниципального образования «Палагайское»

	8. 
	Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан
	Пункт 20 части 1 статьи 14  Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ, Жилищный кодекс РФ, Устав муниципального образования «Палагайское»

	9. 
	Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства
	Федеральный  закон  от  02.05.2006 г. № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»

Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  17.07. 1995 №  713  «Об утверждении  Правил  регистрации  и  снятия  граждан  Российской  Федерации  с регистрационного  учета  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства  в  пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»

	10. 
	Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования 
	Федеральный закон от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»

Постановление Правительства  Российской Федерации от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.                                                                                                           №15 

д.Палагай
Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан»

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское», Администрация муниципального образования «Палагайское»

                                                                          ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача актов обследования жилищно-бытовых условий граждан» (прилагается).
        2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования .
Глава муниципального образования                                                             З.Н.Невоструева

УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»

От 24.06.2013 года №15 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан»

д. Палагай
2013 г.
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1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги ««Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее – получатель муниципальной услуги).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Палагайское» (далее – Администрация МО).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Конституцией Российской Федерации;

Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

Уставом муниципального образования «Палагайское» (принят решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» 29.11.2005 № 6).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 

-правоустанавливающий документ на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, технический паспорт или договор социального найма).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

 Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

 Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение дня, в котором подано заявление.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  в Администрации МО согласно графику приема граждан

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:

1) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

3) перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания заявителями приема оборудованы стульями.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций МО, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Место нахождения Администрации МО: 

Почтовый адрес: 42769*, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, д.75

2.14.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами  Администрации МО 

	Понедельник - пятница
	8.00-16.30, перерыв 11.30-13.00


	Суббота,  воскресенье  
	выходной


2.14.3. Справочные телефоны:

Глава муниципального образования «Палагайское»: 8(34161)6-21-38;

Телефон   специалиста Администрации МО, предоставляющего услугу: 8(34161)6-21-38

           2.14.4. адрес электронной почты:. »  muamopal@udm.net;

           2.14.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом Администрации МО  при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2.14.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

2.14.7. Порядок проведения специалистом Администрации МО консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.10. настоящего Административного регламента.

2.14.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации МО.

2.14.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.14.10. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

Консультации по вопросам предоставления муниципальной функции осуществляются специалистами Администрации МО при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации МО обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

соблюдать права и законные интересы заявителей;

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.14.11. Консультации и приём специалистами Администрации МО граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации МО, указанным в пункте 2.14.2 настоящего Административного регламента.

2.14.12. В случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги может осуществляться исключительно в электронной форме.

В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления и получении акта обследования жилищно-бытовых условий его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности.

Интересы недееспособных граждан может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки.

3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации МО при личном обращении с гражданином, посредством телефона. 

3.2.Предоставление муниципальной услуги

Осуществляется в течение 10 дней со дня подачи заявителем всех необходимых документов. 

3.3. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих процедур:

-первичный прием и регистрация заявления;

-организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя;

-оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий.

3.4.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута на каждого заявителя.

Специалист проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя, действовать от его имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минута на каждого заявителя.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.


Далее специалист производит входящую регистрацию заявления:

-регистрационный номер;

-дата поступления заявления;

-данные о заявителе;

-цель обращения заявителя;

-ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.5. Организация и проведение с выездом на место обследования жилищно-бытовых условий заявителя

Основанием для начала административной процедуры является поступление от Главы МО к специалистам Администрации МО заявлений граждан, которые обследуют жилые помещения муниципального жилищного фонда.

Комиссия обследуют жилые помещения муниципального жилищного фонда в течение 10 дней с выездом на место, проводит обследование жилищно-бытовых условий заявителя.

3.6. Оформление и выдача акта обследования жилищно-бытовых условий

Специалист администрации в течение одного рабочего дня регистрирует акт обследования в журнале учёта и по имеющимся в заявлении телефонам информирует граждан о необходимости получить акт обследования или направляет письма. 

Специалист Администрации МО выдаёт акт обследования гражданам под роспись в журнале выдачи.

3.7. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

-письменного заявления гражданина с указанием причин и срока приостановления;

-письменного заявления гражданина о возврате заявления без выдачи акта обследования.

3.8. В выдаче акта обследования жилищно-бытовых условий отказывается, если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо
Отказ в выдаче акта обследования доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста Администрации МО, или в письменной – на заявлении с просьбой о проведении обследования жилищно-бытовых условий.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации МО.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными 

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги,

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке: 

1) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги; 

2) отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

5.2. Действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, специализированной организации могут быть обжалованы заявителем в суде. 

5.3. Обращение (претензия) может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также его представителем. 

5.4. Обращения (претензии) могут быть поданы в письменной форме. 

5.5. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействий участвующих в процедуре предоставления услуги должностных лиц, о нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики. 

Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию: 

1) фамилия, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания; 

2) наименование юридического лица, почтовый адрес; 

3) наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя; 

4) существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия); 

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения; 

6) личная подпись и дата. 

Отсутствие в письменном обращении любой другой информации не может являться основанием для отказа в принятии и рассмотрении обращения (претензии). 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии. 

5.6. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов. 

5.7. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее одного дня с момента его поступления.

 Приложение №1

                                                                                    к административному регламенту

  Главе муниципального образования «Палагайское»

                                                                                 ________________________________                                                                                                                                                         

                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                                от______________________________                                                                                                                                                                                                  
                                                                         (Ф.И.О.)                      

                                                                                  _________________________________

                                                                                 почтовый адрес:___________________

                                                                                 _________________________________                 

                                                                                    телефон:__________________________

Заявление

Прошу выдать акт  обследования жилищно-бытовых условий по адресу:______________

__________________________________________________________________________________
Информацию готов получить (поставить любой знак в нужном квадрате):



лично на руки;

                        по почте на указанный в заявлении адрес;

                                                                                                                                                        __________________________________                                                                                                                                                                                   дата                                                                                                                                                        __________________________________                                                                                                                                                                                  подпись

    Приложение №2

к административному регламенту

Блок – схема 

Общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан»



 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



      Приложение №3

к административному регламенту

Акт проверки жилищных условий заявителя,

                                         проживающего на территории МО «Палагайское»  
                                                                                              «_______» _______________ 20 13   г.

Комиссия в составе _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Проверила жилищные условия Ф.И.О. ________________________________________________                                                            __________________________________________________________________________________

зарегистрированного(ой) по адресу: ______________________  ул. ________________________

                                                              дом № _________  кв. _________ Юкаменского района УР

1.Собственниками жилого помещения является:  

                                                                                 __________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Общая площадь жилого помещения __________ кв. метров,     жилая  ____________ кв. метров

состоит из ___________ комнат.

Размер каждой комнаты____________________________________________________кв. метров

Комнаты ________________  на ______________ этаже в ____________ этажном доме

Дом _____________________________________________ Комнаты ________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)
(сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира ______________________________________________________


( отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения) __________________________________________

                                                                                                                     (водопровод, канализация, горячая вода)

____________________________________________________________________________________________________________________________

Отопление (центральное, печное), ванная, телефон

3. ____________________________________________________  наниматель жилого помещения,

( фамилия, имя, отчество)

Ведомственного, муниципального, собственник дома (нужное подчеркнуть)

4. На данной площади проживают :

	№ п/

п
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Родственные

отношения
	С какого 

времени

проживает

в данном 

населенном 

пункте
	Когда прописан

в данном

жилом помещении и постоянно или временно
	Место работы,

должность

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя

__________________________________________________________________________________ 

                                                                            (семья инвалида Великой  Отечественной войны)

____________________________________________________________________________________________________________________________


                                   (погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

____________________________________________________________________________________________________________________________

6. Заключение комиссии:

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________

     ________________________________________________________________________________


Подписи членов комиссии:

     _________________________________________________

     _________________________________________________

     _________________________________________________

     _________________________________________________


Подпись заявителя

     _________________________________________________
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 «ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.
               № 16

 д.Палагай


	

	


Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги  «Предоставление гражданам и организациям  архивной информации и копий архивных документов» 

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское» , Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам и организациям  архивной информации и копий архивных документов»  (прилагается).
2.   Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования                                                З.Н.Невоструева
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I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования

Административный регламент администрации муниципального образования «Палагайское» (Администрация МО) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, и организациям архивной информации и копий архивных документов (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по физическим и юридическим лицам архивной информации в виде архивной справки (копии архивных документов или выписки) по документам, хранящимся в Администрации МО. 
Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги выступают: 

физические лица (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);  

юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности) (далее – Заявители).

Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации МО:

         непосредственно в Администрации МО; 

         при обращении по телефону; 

         в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

         посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Палагайское»  muamopal@udm.net;

         на информационных стендах.

Местонахождение Администрации МО и её почтовый адрес: ул. Центральная, 75, 
д. Палагай, Юкаменский район, Удмуртская Республика, 427696.
Справочные телефоны Администрации МО: (8-34161)6-21-38
Адрес электронной почты Администрации МО: E-mail: muamopal@udm.net Администрация МО осуществляет прием документов для предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком работы:
	Понедельник - пятница
	08.00 - 16.30 (перерыв с 11.30 до 13.00)

	Суббота, воскресенье  
	выходные дни


         Информирование (консультация) при личном обращении в Администрацию МО осуществляется  специалистом Администрации МО, ответственным за исполнение запросов  (далее – ответственное должностное лицо), на рабочем месте в соответствии с графиком работы Администрации МО.  

Ответственное должностное лицо обязано принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. В день назначенной встречи ответственное должностное лицо обязано обеспечить Заявителю возможность доступа к месту проведения информирования (консультации). Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Информирование (консультация) по телефону осуществляется ответственным должностным лицом в соответствии с графиком работы Администрации МО 
 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в который позвонил Заявитель. При ответах на телефонные звонки ответственное должностное лицо подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное должностное лицо обязано предоставлять информацию по следующим вопросам:

о графике работы Администрации МО; 

о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной услуги; 

о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

        При невозможности ответственного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) другому специалисту (в его отсутствие  - на должностное лицо, исполняющее его обязанности), или же обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает  Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного обращения непосредственно в архивный отдел.

Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте  муниципального образования «Юкаменское» в зависимости от способа обращения Заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 

При информировании (консультации) по обращениям, направленным через официальный сайт муниципального образования «Палагайское» muamopal@udm.net , ответ размещается на указанном сайте.
         При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

         Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой информации, чёткость в изложении информации, удобство и доступность получения информации, наглядность форм предоставляемой информации, оперативность.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

Предоставление гражданам, органам государственной власти, органам местного самоуправления и организациям всех форм собственности архивной информации и копий архивных документов. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО.  

. 
              Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:    

архивная справка;

архивная выписка;

копия архивного документа; 

письмо с отрицательным ответом с объяснением причин отказа. 
                Сроки предоставления муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется в 10-дневный срок с момента регистрации запроса Заявителя. При наличии причин, не позволяющих подготовить ответ на запрос Заявителя в установленный срок, может быть продлен срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, о чем письменно уведомляется Заявитель. 

При поступлении запроса Заявителя, ответ на который не может быть дан без предоставления уточненных или дополнительных сведений, Администрация МО в течение 1 рабочего дня запрашивает у Заявителя необходимые сведения.

Запросы граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, поступившие в Администрацию МО, архивные документы для исполнения которых  находятся в государственных, муниципальных архивах Удмуртской Республики, иных органах и организациях, находящихся на территории Удмуртской Республики, в течение 5 рабочих дней со дня их регистрации направляются по принадлежности для исполнения и ответа, о чем уведомляется Заявитель. 
Конкретные сроки прохождения отдельных административных процедур указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

 Конституция Российской Федерации; 

          Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 года № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук;

 Закон Удмуртской Республики от 30 июня 2005 года № 36-РЗ «Об архивном деле в Удмуртской Республике» (Известия Удмуртской Республики, 2005, 19 июля; специальный выпуск, 2006, 28 декабря; 2010, 14 мая);

Закон Удмуртской Республики от 29 декабря 2005 года № 82-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в области архивного дела;

Устав муниципального образования «Палагайское», утвержденный решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» от 29.11.2005 г.  

№ 6.
        Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 Перечень документов, представляемых Заявителями для получения архивной информации, относящейся к общедоступной:


в случае если Заявитель - юридическое лицо, запрос оформляется в виде официального письма организации, подписанного руководителем;

в случае если Заявитель – физическое лицо:

при личном обращении Заявитель оформляет запрос в произвольной форме  или в виде анкеты о предоставлении необходимой информации в бумажном виде в единственном экземпляре (приложения 2-7 к настоящему Административному регламенту).

 В запросе указываются следующие обязательные реквизиты:

фамилия, имя, отчество Заявителя (уполномоченного им лица);

полный почтовый адрес Заявителя

электронный адрес Заявителя (при наличии)

фамилия, имя, отчество лица, о котором запрашиваются сведения

перечень запрашиваемых сведений;

способ получения сведений (лично, посредством почтовой связи);

дата составления запроса;

личная подпись Заявителя.

При обращении в Администрацию МО посредством почтовой или электронной связи Заявитель направляет запрос в произвольной форме (содержащий обязательный перечень сведений, указанных в п. 27 настоящего Административного регламента) о предоставлении необходимой информации; 

 При обращении в Администрацию МО посредством размещения на официальном сайте  муниципального образования «Палагайское» в сети Интернет Заявитель заполняет заявления для направления запросов в Администрацию МО.
По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов (трудовой книжки, свидетельств и др.), позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса. 

Перечень документов, представляемых Заявителем для получения информации ограниченного доступа (конфиденциальной информации).


Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации, Заявитель дополнительно к документам, указанным в п. 2-7 настоящего Административного регламента, представляет:

документ, подтверждающий личность Заявителя;

документ, дающий право на получение сведений, отнесенных к конфиденциальной информации (письменное нотариально заверенное разрешение субъекта персональных данных; документ, подтверждающий прямые родственные связи и др.);

документ, подтверждающий полномочия Заявителя (официальное письмо, служебное удостоверение, доверенность, приказ, распоряжение).

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично Заявителю, или направляются ему посредством почтовых средств, обеспечивающих конфиденциальность.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

         Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:

         лично - по месту нахождения Администрации МО;

         почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес Администрации МО.
        Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

        отсутствие возможности прочтения письменного запроса; 

        содержание в запросах нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отсутствие в запросе фамилии, имени, отчества, почтового и\или электронного адреса заявителя; 

отсутствие в запросе необходимых сведений для его исполнения;

отсутствие у Заявителя, истребующего информацию, содержащую персональные данные о третьих лицах,  документов, подтверждающих его полномочия.

отсутствие у Заявителя документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну;

повторность запроса  без указания новых доводов или обстоятельств. Руководитель Администрации МО или уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и предыдущие обращения направлялись в  архивный отдел  или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший запрос.

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, способы её взимания

          Предоставление муниципальной  услуги Администрацией осуществляется  бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги

      Регистрация запроса Заявителя о предоставлении архивной информации и копий архивных документов осуществляется в день поступления.  Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  в Администрации МО согласно графику приема граждан
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:

1) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

3) перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания заявителями приема оборудованы стульями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:

обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации МО;

обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

своевременность приёма Заявителей в Администрации МО;

своевременность рассмотрения запросов Заявителей;

своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

своевременность и оперативность исполнения запросов Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);
отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


прием  и регистрация запроса о предоставлении архивной информации или копий архивных документов;

рассмотрение запроса начальником, определение должностного лица, ответственного за исполнение запроса, передача запроса на исполнение;

анализ тематики запроса, принятие решения о возможности исполнения запроса;

направление запроса Заявителя по принадлежности в другие органы и организации при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

подготовка и направление ответа Заявителю. 

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

Описание последовательности действий при приеме и регистрации запроса о предоставлении архивной информации или копий архивных документов

 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление запроса в Администрацию МО.
 Запрос может быть доставлен непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или  электронной связи, на официальный сайт муниципального образования «Палагайское» muamopal@udm.net в сети Интернет.
             Регистрации подлежат все поступившие запросы, независимо от способа их поступления. При поступлении запроса посредством электронных каналов связи, на официальный сайт муниципального образования «Юккаменский район» в сети Интернет, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично запросу, полученному на бумажном носителе
             Поступившие запросы Заявителей о предоставлении архивной информации или копий архивных документов регистрируются специалистом МО в течение 15 минут.
 При регистрации запросу присваивается соответствующий регистрационный номер. В случае, если Заявитель обратился с несколькими запросами  по разным вопросам, каждое обращение регистрируется отдельно.

              По желанию Заявителя при приеме и регистрации запроса на втором экземпляре специалист МО проставляет отметку о принятии с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

Описание последовательности действий при рассмотрении запроса руководителем, определении должностного лица, ответственного 

за исполнение запроса, передаче запроса на исполнение  

 Зарегистрированный запрос не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается ответственным за прием и регистрацию, в порядке  делопроизводства  ответственному должностному лицу (в его отсутствие -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

 Ответственное должностное лицо (в его отсутствие -  должностное лицо, исполняющее его обязанности) в течение рабочего дня определяет срок исполнения. Срок исполнения запроса не может превышать 15 дней со дня регистрации запроса. В исключительных случаях ответственное должностное лицо (в его отсутствие -  должностное лицо, исполняющее его обязанности) вправе продлить срок исполнения запроса на срок не более 30 дней, уведомив об этом Заявителя. 

 Запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления о предоставлении архивной информации или копий архивных документов, необходимых им для осуществления своих полномочий,   рассматриваются  ответственным должностным лицом (в его отсутствие -  должностным лицом, исполняющим его обязанности) в день поступления. 

После регистрации и рассмотрения ответственным должностным лицом (в его отсутствие -  должностным лицом, исполняющим его обязанности)  запрос с резолюцией  в течение 1 рабочего дня передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

Описание последовательности действий при анализе тематики запроса, принятии решения о возможности исполнения запроса

 Должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, обязано провести анализ тематики поступившего запроса.  

В ходе анализа определяется:


степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения; 

правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;


место хранение архивных документов, необходимых для исполнения запроса.
При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения запроса, или нечетко, неправильно сформулированного запроса, должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, в течение 5 рабочих дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении  запроса  Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями.

 По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, принимает решение:


о возможности исполнения запроса;

о направлении запроса на исполнение по принадлежности в, другие органы и организации, при наличии у них архивных документов, необходимых для исполнения запроса, и информирует об этом Заявителя;

об отказе в приеме документов (пункт 33 настоящего Административного регламента);

об отказе Заявителю в предоставлении запрашиваемых сведений при отсутствии у него права на их получение.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.

Описание последовательности действий при подготовке 

и  направлении ответов Заявителям

 Подготовку ответов Заявителям осуществляет должностное лицо, ответственное за исполнение запроса. 

 По итогам исполнения запроса должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, оформляет:

архивную справку, архивную выписку, копии архивных документов; 

письмо об отсутствии запрашиваемых сведений, с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя;

письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по принадлежности в другие органы и организации;

письмо с мотивированным отказом Заявителю в получении запрашиваемых сведений при отсутствии у Заявителя прав на их получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

 Подготовленный должностным лицом, ответственным за исполнение запроса,  ответ Заявителю передается на подпись главе Администрации МО (в его отсутствие -  должностному лицу, исполняющему его обязанности).

 Подписанный главой МО (в его отсутствие -  должностным лицом, исполняющим его обязанности) ответ отправляется по назначению.

 В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ  может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность. Архивная справка, архивная выписка может быть направлена Заявителю посредством электронных каналов связи, при условии, что запрос поступил по электронным каналам связи.
 Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

 Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней. 

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

          Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, специалистом Администрации МО, осуществляется:

- главой МО.
          Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации МО положений Регламента, нормативных правовых актов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления.

           Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

           По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия)  органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

  Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО  могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

 Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО  и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к главе Администрации МО (при его отсутствии – должностному лицу, исполняющему его обязанности) или Администрацию муниципального образования «Юкаменский район».

         В письменной жалобе указываются: 

фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

наименование должности, фамилия должностного лица Администрации МО (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

изложение сути жалобы. В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых Заявитель считает, что нарушены его права, свободы, законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые он считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства, с указанием их перечня;

личная подпись;

дата обращения.

          Поступившие в Администрацию МО письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. Письменные жалобы регистрируются должностным лицом Администрации МО в установленном порядке в день поступления и направляются на рассмотрение главе Администрации МО (в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности).

            Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней со дня её регистрации.

          Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.
         Глава МО (при его отсутствии – должностное лицо, исполняющее его обязанности):

          обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

         определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;


по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

         Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц Администрации МО не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

         На жалобу дается письменный ответ, оформленный в соответствии с правилами делопроизводства, содержащий ответ о принятом решении и действиях, произведенных в соответствии с принятым решением. Ответ на жалобу подписывается главой Администрации МО (в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности).

          В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации МО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное и предыдущие обращения направлялись в Администрацию МО. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении.

           Ответ на жалобу не дается, если:


в письменной жалобе не указаны сведения, приведенные в пункте 94 настоящего Административного регламента; 


в письменной жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица архивного отдела, членов его семьи;


текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем письменно сообщается Заявителю, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

          В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

          Для обжалования действий в досудебном (внесудебном) порядке Заявитель вправе запрашивать и получать от архивного отдела:

         информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

         копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностных лиц архивного отдела, заверенные в установленном порядке. 

          Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

          В случае, если Заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы он может обжаловать принятое решение в установленном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


.

Приложение 1 

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 


 















Приложение 2

 к Административному регламенту
Заявление  для получения справки о трудовом стаже


                                                Главе муниципального образования  «Палагайское»

                                                            ______________________________

                                                            Ф.И.О. Заявителя

                                                            ______________________________

                                                           зарегистрированного по адресу:

                                                                                ____________________________


заявление.

Прошу подтвердить стаж работы  в _________________________________________ 

                                    (наименование организации)

в должности ______________________________________________________________________  
в период с «_____» _____________ ______ года по «_____» _____________ _______ года.

                                                                                                     Дата 


Подпись

Приложение 3 
к Административному регламенту
Заявление для получения справки о заработной плате

                                                                                       Главе муниципального образования


                       «Палагайское»


______________________________


Ф.И.О. Заявителя


______________________________

                                                                                          зарегистрированного по адресу:


______________________________

заявление.

Прошу выдать архивную справку о заработной плате работающего(ей)   в _______________________________________________________________________________

(наименование организации)

должности ______________________________________________________________________  
в период с «_____» _____________ ______ года по «_____» _____________ _______ года. 

                                                                                                      Дата 


Подпись

Приложение 4 

к Административному регламенту

Заявление для получения копии архивного документа

                                                                                      Главе муниципального образования


                       «Палагайское»


______________________________


Ф.И.О. Заявителя


______________________________

                                                                                          зарегистрированного по адресу:


______________________________

заявление.


Прошу выдать копию архивного документа:__________________________

                                                                          (  вид документа: постановление, решение, акт  и т. п.)
принятый(ое) либо утвержденный(ое)________________________________________________

                                                                                    (дата и номер документа: если не располагают точными 
___________________________________  тема ______________________________________________ .
сведениями, указать примерную дату) 

                                                                Дата

                                                                                                      Подпись

                                                                                  
[image: image9]
«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24 июня  2013 г.
                 №17
 д.Палагай

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (пропусков) на движение транспортных средств  с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период  временных ограничений на территории муниципального образования «Палагайское»

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское», Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (пропусков) на движение транспортных средств с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период  временных ограничений на территории муниципального образования «Палагайское»  (прилагается).

         2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
З.Н.Невоструева
                                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»
от 24.06.2013 года №17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений (пропусков) на движение транспортных средств с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период  временных ограничений на территории муниципального образования «Палагайское»
д.Палагай
2013 г.
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Раздел 1.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача пропусков на движение транспортных средств с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период временных ограничений на территории муниципального образования «Палагайское» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности оказания муниципальной услуги и обеспечения сохранности муниципальных автомобильных дорог общего пользования в связи со снижением несущей способности конструкции дорожной одежды в период неблагоприятных природно-климатических условий.

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования «Палагайское» по запросам (заявлениям) заявителей.

В качестве заявителей выступают - индивидуальные предприниматели, физические и юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, либо их уполномоченные представители, имеющие намерения в период временных ограничений осуществлять движение по городским дорогам тяжеловесных транспортных средств.

При предоставлении муниципальной услуги должны приниматься меры для обеспечения конфиденциальности и защиты персональных данных заявителя.

Раздел 2.

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача пропусков на движение транспортных средств по сельским дорогам в период временных ограничений на территории муниципального образования «Палагайское» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет – Администрация муниципального образования «Палагайское» (далее – Администрация МО).                         

           а) Место нахождения и график работы  Администрации МО:

Юридический и почтовый адрес: 427696, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, д.75.
Прием документов, представленных заявителем на получение разрешения (пропуска) на движение транспортных средств по сельским дорогам в период временных ограничений, осуществляется по адресу: 427696, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, д.75.
График работы Администрации МО:

понедельник – пятница с 8-00 до 16-30, перерыв на обед – с 11-30 до 13-00;

суббота, воскресенье выходные дни
Контактные телефоны:  8(34161) 6-21-38.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача пропуска на движение транспортных средств с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период временных ограничений (далее- пропуск) либо мотивированный отказ в выдаче пропуска в письменной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3-х рабочих дней с момента регистрации заявления на выдачу пропуска. В указанный срок не входит время, в течение которого заявитель устраняет недостатки, выявленные специалистом в ходе проверки предоставленных документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 10.12.1995г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

-  Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

  - Приказом Минтранса Российской Федерации от 27.08.2009г № 149 «Об утверждении порядка осуществления временных ограничений или прекращения движения транспортных средств по автомобильным дорогам»;

- Конституцией Удмуртской Республики;

- Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 12.03.2012 г. № 90 «Об утверждении Порядка осуществления временных ограничений или прекращения движения транспортных средств по автомобильным дорогам регионального  или межмуниципального, местного значения в Удмуртской Республике»;

   -Уставом муниципального образования «Палагайское», утвержденным решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» 29.11.2005г. 

№6.;

- Постановлением Администрации муниципального образования «Палагайское» «О временном ограничении движения транспортных средств на дорогах местного значения муниципального образования «Палагайское» в весенний период»;

 - настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

а) Заявление установленного образца (Приложение № 1 или Приложение №2  к  Регламенту) с указанием марок транспортных средств, государственных номерных знаков, разрешённой максимальной массы автомобилей, количества пропусков, сроков перевозки (дополнительно для физических лиц и индивидуальных предпринимателей-фамилии, имени, отчества, адреса места жительства и № ПТС автомобиля);

б) Ходатайство (письмо) органов государственной власти Удмуртской Республики, органов местного самоуправления муниципального образования «Юкаменский район», организаций или предприятий, которое представляет собой официальное зарегистрированное письмо на соответствующем бланке от органа государственной власти Удмуртской Республики, органа местного самоуправления муниципального образования «Юкаменский район», организации или предприятия с просьбой о выдаче пропусков данному заявителю (наличие обязательно).

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги
        Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

  - непредставление полного списка документов, указанных в п.п. 2.6. Регламента;

  - отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных п.п. а) п. 2.6.  Регламента;
- представление документов (их копий), написанных неразборчиво, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

         -несвоевременное устранение заявителем замечаний в предоставленных документах, выявленных в ходе проверки;

         - принятие Главой муниципального образования «Палагайское» (далее – Главой МО) решения об отсутствии обоснованности в необходимости движения транспортных средств с разрешенной массой 10 тонн и выше, грузовых автомобилей повышенной проходимости, тракторов всех марок по сельским дорогам в период временного ограничения. 

2.9. Размер платы, взимаемой  с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления на предоставление муниципальной услуги составляет 20 минут. 

Максимальный срок ожидания в очереди при получении пропуска составляет 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальная длительность выполнения регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
2.12.1 Требования к зданию, размещению и оформлению помещений:

Здание Администрации МО оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, эвакуационным выходом.

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещения оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, оснащены оргтехникой.
2.12.2. Оборудование мест ожидания

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре здания Администрации МО.

2.12.3 Места для приема заявителей

Места для оформления заявлений оборудуются:

-  стульями, столом и письменными принадлежностями для оформления документов;

- информационным материалом в соответствие с требованиями п.2.3. настоящего Регламента.

Места для приема заявителей специалистами Администрации МО, предоставляющими муниципальную услугу, оборудуются:

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и ксерокопирующим устройствам;

-  настольными именными табличками с указанием должности.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

             2.13.1.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

      Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по контактным телефонам Администрации МО, на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район», личном приёме граждан, письменно или направив запрос на электронный адрес Администрации МО.

                 Консультации предоставляются должностными лицами Администрации МО (далее - специалисты) при личном обращении граждан, посредством телефона, письменно и в электронной форме по следующим вопросам:

- о нормативных актах по выдаче пропусков (наименование, дата, номер);

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приёма заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование осуществляется специалистами в порядке общей очереди в учреждении. Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на выдачу пропуска, ответа на запрос информации о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя на консультирование не может превышать 5 минут. Консультирование каждого заявителя должно занимать не более 10 минут.

При консультировании по телефону специалист должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы. Консультирование заявителя считается завершённым, если даны исчерпывающие и полные ответы на все поставленные вопросы.

Письменное консультирование при обращении заявителей в Администрацию МО осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием фамилии, должности и номера контактного телефона специалиста. Ответ подписывается Главой МО и направляется заявителю почтой в течение 2-х рабочих дней со дня поступления обращения.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме необходимо  направить свой запрос на электронный адрес Администрации МО: muamopal@udm.net. Ответ на запрос будет направлен в течение 1 рабочего дня.

2.13.2. Порядок, место и форма размещения информации

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, размещается:

-на информационном стенде в помещении Администрации МО, расположенном вблизи входной двери с размещённой информацией о сведениях, необходимых для получения муниципальной услуги;

- на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район».         

Раздел 3

 СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к Регламенту.

3.1. Приём и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры выдачи пропуска является поступление письменного заявления в Администрацию МО. 

Заявления принимаются и регистрируются специалистом в Журнале регистрации входящей корреспонденции.  По желанию заявителя при регистрации заявления на втором экземпляре специалист проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

В случае возникновения у заявителя вопросов вызывается специалист для предоставления необходимой консультации по муниципальной услуге согласно п.п. 2.13.1. Раздела 2  Регламента.
После регистрации заявление передаётся на рассмотрение Главе МО. Глава МО в соответствии с установленным порядком направляет   заявление  специалисту для проверки представленных документов. Максимальный срок выполнения процедуры регистрации и принятия к проверке  заявления специалистом составляет 4 часа. 

Заявления, поступившие после 16.00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий день после поступления. 

3.2. Проверка комплектности предоставленных документов,

 правильности их заполнения 

Основанием для начала процедуры проверки предоставленной документации является получение специалистом заявления и пакета документов с отметкой о регистрации и визой Главы МО.

Максимальный срок проверки документов составляет 4 часа с момента их получения. Специалист осуществляет проверку поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие действующему законодательству и Регламенту. В случае обнаружения ошибок или неточностей специалист информирует заявителя и предлагает устранить замечания. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации входящей корреспонденции). Документы, прошедшие проверку специалистом, направляются Главе МО. 

3.3.Рассмотрение и принятие решения о выдаче  или об отказе в выдаче пропуска

 Решение о выдаче или отказе на выдачу  пропусков принимается Главой МО и заключается в наложении соответствующей визы на заявление. Максимальный срок принятия решения составляет 5 часов. 

Основанием для принятия решения о выдаче пропуска является:

-правильное и достоверное заполнение всех документов, указанных в  п.п.2.6. Раздела 2 Регламента, 

- наличие в предоставленных, согласно п.п.2.6.б. документах, обоснованных доказательств необходимости движения транспортных средств в период действия ограничения. 

Основания для принятия решения об отказе в выдаче пропуска указаны в п.п. 2.8. Раздела 2 Регламента.
После принятия решения заявление с визой передаётся специалисту.

3.4. Оформление пропуска  либо мотивированного отказа  в выдаче пропуска

В зависимости от принятого Главой МО решения специалист производит оформление пропуска либо готовит в письменной форме мотивированный отказ. Срок выполнения процедуры составляет 3 часа.

3.4.1.Оформление пропуска

Выдаваемые пропуска должны быть полностью заполнены, заверены печатью и  подписаны Главой МО. 

Пропуск состоит из лицевой и оборотной стороны листа, изготавливаемого на бланке утверждённой формы (Приложение 4 к Регламенту). Форма бланка утверждается распоряжением Администрации МО.

На лицевой стороне пропуска указывается номер пропуска.

На оборотной стороне пропуска указывается:

- наименование органа, выдавшего пропуск;

- наименование перевозчика;

- тип и  марка  транспортного средства;

-государственные регистрационные знаки транспортного средства;

- цель перевозок;

-срок действия пропуска.

3.4.2.Оформление мотивированного отказа в выдаче пропуска.

Специалист, получив от Главы МО заявление с визой на отказ в выдаче пропуска, готовит письмо в 2-х экземплярах на бланке Администрации МО. В письме указываются основания для отказа в выдаче пропуска согласно п.п. 2.8. Раздела 2 Регламента. Подготовленное письмо направляется на подпись Главе МО, с последующей регистрацией в Журнале регистрации исходящей корреспонденции. Один экземпляр выдаётся заявителю, второй подшивается в соответствующее дело для хранения.

3.5.Регистрация и выдача заявителю пропуска

Максимальный срок на регистрацию и выдачу пропуска составляет 1 час. Выдача пропуска осуществляется заявителю или представителю заявителя по их письменному запросу, подписанному Главой МО. Страницы в журнале выдачи пропусков должны быть пронумерованы, прошиты и опечатаны печатью с подписью Главы МО. 

После окончания срока действия временного ограничения движения журнал хранится в Администрации МО. Срок хранения журнала выдачи пропусков - 5 лет, после истечения срока журнал подлежит утилизации.

Раздел 4.

 ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалист, ответственный за приём и регистрацию заявлений, несёт персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приёма документов;

-правильность внесения записи в Журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции;

Специалист, ответственный за проверку документов, выдачу пропусков и подготовку письменного отказа в выдаче пропусков, несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренных в Регламенте; 

- правильность заполнения бланков пропусков и ведения  Журнала выдачи пропусков;

-своевременность и правильность оформления письменного отказа в выдаче пропуска;

Глава МО, ответственный за принятие решения о выдаче пропуска или отказа в выдаче пропуска, несёт персональную ответственность за:

-соответствие принятого решения требованиям действующего законодательства. Персональная ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами  положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путём проведения уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками  Регламента, и нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики и муниципального образования «Палагайское» при предоставлении муниципальной услуги. План проведения проверок утверждается распоряжением Главы МО. 

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

Раздел 5. 

ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
Решения Администрации МО, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы: 

- в Администрации МО;

- в суде.

5.1 Досудебное обжалование

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги письменно в адрес Администрации МО.

В жалобе указываются:

-ФИО заинтересованного лица;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный почтовый адрес;

-предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица;

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней, в соответствии с требованиями Федерального Закона от 2 мая 2006 г № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые  повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

Все обращения об обжаловании действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, регистрируются с указанием:

-принятых решений;

-осуществлённых действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, осуществлённое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросах.

5.2. Заявители вправе обратиться в Арбитражный суд или суд общей юрисдикции с заявлением, о признании незаконными решений и действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц, в случае, если заявитель полагает, что решение или действие (бездействие) не соответствует закону, настоящему Регламенту и нарушает его права, законные интересы. Заявление подаётся в 3-х месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении прав и законных интересов (статья 198 АПК РФ), статья 256 ГПК РФ).

Рассмотрение дел об оспаривании решений и действий (бездействий) органов местного самоуправления, должностных лиц осуществляется в порядке, установленном статьями 197-210 АПК РФ, статьями 254-258 ГПК РФ.

Приложение № 1

 к Административному регламенту 

Форма бланка-заявления от юридических лиц

на бланке организации

       Главе МО «Палагайское»


Прошу выдать  пропуск (а) на _______________________________________

                                                                 (весь период, конкретная дата)

для движения по дорогам в период временных ограничений на следующий автотранспорт:

	№№ пп
	Марка автомобиля
	Гос. №
	Полная масса, т
	Кол-во пропусков, шт
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Руководитель 

организации ________________________ /____________________/





(подпись)


(расшифровка подписи)


Дата:






Приложение № 2 

к Административному регламенту 

Форма бланка-заявления от физических лиц и индивидуальных предпринимателей

       Главе МО «Палагайское»

___________________________,


(ФИО)

проживающего по адресу:

ПТС автомобиля:

серия _______ №_____________


Прошу выдать пропуск(а) на ___________________________ для 

                                                                 (весь период, конкретная дата)

движения по дорогам в   период временных ограничений на следующий автотранспорт:

	№№ пп
	Марка автомобиля
	Полная масса, т
	Гос. №
	Кол-во пропусков, шт.
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 ________________________ /____________________/


(подпись)


(расшифровка подписи)

Дата:

Место печати (для ИП с правом юр. лица)

    Приложение № 3 

к Административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ










Приложение № 4 
к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ БЛАНКА РАЗРЕШЕНИЯ (ПРОПУСКА)



               Приложение № 5  

к Административному регламенту 

ФОРМА ЖУРНАЛА

ДЛЯ ВЫДАЧИ ПРОПУСКОВ НА ДВИЖЕНИЕ ТРАНСПОРТНЫХ СРЕДСТВ   С РАЗРЕШЕННОЙ МАССОЙ 10 ТОНН И ВЫШЕ, ГРУЗОВЫХ АВТОМОБИЛЕЙ ПОВЫШЕННОЙ ПРОХОДИМОСТИ, ТРАКТОРОВ СВЕХ МАРОК ПО СЕЛЬСКИМ ДОРОГАМ В ПЕРИОД ВРЕМЕННЫХ ОГРАНИЧЕНИЙ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

	№ п/п
	Дата

выдачи
	Наименование организации, Ф.И.О. физического лица
	Вид пропуска
	Кол-во выданных пропусков
	№ пропусков
	№, дата

 писем-заявок,

ходатайств
	Роспись в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24 июня 2013 г.
                     № 18
 д,Палагай
Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений

 на вырубку деревьев и кустарников на 

территории муниципального образования «Палагайское»  
В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом  муниципального образования «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования  «Палагайское»  (прилагается).

          2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
З.Н.Невоструева
                                                                                                                             УТВЕРЖДЕН 

 Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»
от 24.06.2013 года №18 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

на территории муниципального образования

«Палагайское»
д.Палагай

2013г.
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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Палагайское»  (далее - Регламент) разработан в целях обеспечения сохранения и развития зеленого фонда территории, совершенствования форм и методов работы  с обращениями граждан и организаций, повышения качества защиты их конституционных прав  и законных интересов.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры), порядок взаимодействия с территориальными и отраслевыми (функциональными) органами по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Палагайское» 
1.1  Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Палагайское»   (далее – муниципальная услуга).

1.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Палагайское»   (далее – Администрация МО).

1.3  Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 10.01.2002г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 30.03.1999г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 

- Конституцией Удмуртской Республики; 

- Уставом муниципального образования «Палагайское»  (принят решением Палагайского сельского Совета депутатов от 29.11.2005 г. № 6); 

- иными муниципальными актами органов местного самоуправления и должностных лиц муниципального образования «Палагайское».

1.4.  Результат предоставления муниципальной услуги

           Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  разрешения на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования «Палагайское»   либо мотивированный  отказ в выдаче разрешения в письменной форме.

1.5.  Описание заявителей

         В качестве заявителя выступают - граждане, индивидуальные предприниматели, юридические лица, независимо от организационно-правовой формы, имеющие намерение вырубить зеленые насаждения на территории муниципального образования «Палагайское»  (далее – заявители).

II.  ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Администрации МО  с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), печатных изданиях.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации МО:

Юридический и почтовый адрес:  427696, Удмуртская Республика, Юкаменский район,  д.Палагай, ул.Центральная, д.75
         График работы Администрации МО:

понедельник – пятница с 8-00 до 16-30, перерыв на обед – с 11-30 до 13-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.2. Контактные телефоны:  8(34161) 6 21 38
2.1.3.Информация о предоставлении  муниципальной услуги размещается на официальном интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район» yukamensk.udmurt.ru.
Электронный адрес для направления обращений: E-mail: muamopal@udm.net
2.1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным  контактным телефонам Администрации МО, на официальном интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район»  и личном приеме граждан.

Консультации предоставляются уполномоченными специалистами Администрации МО  при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты и Интернет-сайта.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и  предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации. 

Консультирование заявителей проводится в форме: 

- устного консультирования; 

- письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами Администрации МО при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты Администрации МО, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.

Специалист Администрации МО, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Администрации МО. Прием заявителей осуществляется специалистами Администрации МО в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 5 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист Администрации МО осуществляет не более 10 минут. 

Время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления о выдаче разрешения на вырубку, ответа на запрос информации о ходе предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист Администрации МО, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свои фамилию, имя, отчество, название Администрации МО. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. В конце консультирования специалист Администрации МО должен кратко подвести итог и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации МО может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Администрацию МО осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой муниципального образования «Палагайское» (далее – Глава МО).

Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня поступления обращения.

2.1.5. Порядок, форма и место размещения информации

Информация о порядке предоставления настоящей  муниципальной услуги, в том числе о перечне документов, представляемых заявителем для получения  муниципальной услуги размещается:

- на информационном стенде в помещении Администрации МО, расположенном  вблизи входной двери с размещенной информацией о сведениях, необходимых для получения муниципальной услуги;

- на официальном интернет-сайте муниципального образования «Юкаменский район» yukamensk.udmurt.ru
2.2.  Сроки предоставления муниципальной услуги

           Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения на вырубку. 

2.3.  Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Администрацию МО:

        2.3.1. Заявление установленного образца (приложение № 1 к настоящему Регламенту) с указанием фамилии, имени отчества заявителя, юридического адреса или адреса места жительства (для физических лиц); почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, количества и наименования  насаждений, их состояния и причины вырубки;

         К заявлению могут быть приложены:

 2.3.2 Правоустанавливающие документы на земельный участок, разрешение на строительство, ордер на производство земляных работ в случае, если предполагается вырубка зеленых насаждений на земельном участке, предоставленном в аренду, переданном в собственность или предоставленном под строительство и реконструкцию зданий, строений, сооружений и иных объектов, прокладку инженерных сетей, коммуникаций и т.п;

2.3.3. Ордер на производство земляных работ в случае, если предполагается вырубка зеленых насаждений на территории, находящейся в муниципальной собственности, с целью проведения ремонтных работ инженерных сетей, коммуникаций и т.п.

2.4. Перечень оснований для приостановления в предоставлении 

муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе в приеме к рассмотрению заявлений

2.4.1.  Основаниями для отказа в приеме заявлений являются:

- текст письменного обращения не поддается прочтению. 
2.4.2.  Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

-  несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным  п.2.3. настоящего Регламента;

2.5.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений 

Здание Администрации МО оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, эвакуационным выходом.

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

Помещения оборудованы удобной для приема посетителей и хранения документов мебелью, оснащены оргтехникой, кондиционерами.

2.5.3. Оборудование мест ожидания

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями.
2.5.4. Места для приема заявителей

Места для оформления заявлений оборудуются:

-  стульями, столом и письменными принадлежностями для оформления документов;

- информационным материалом в соответствие с требованиями п.2.3. настоящего Регламента.

Места для приема заявителей специалистами Администрации МО, предоставляющими муниципальную услугу, оборудуются:

- персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и ксерокопирующим устройствам.
2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей. Заявителем в бюджет муниципального образования «Палагайское»  оплачивается сумма по возмещению ущерба, причиненного зеленым насаждениям, в случаях, предусмотренных пп.2 п.3.2.3. настоящего Регламента.

III.   АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги: 

1. Прием и регистрация заявлений. 

2. Рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку зеленых насаждений. 

3.  Оформление и   выдача   разрешения   на   вырубку    (отказа в выдаче разрешения на вырубку).

Блок-схема последовательности действий по выдаче заявителям разрешения на вырубку на территории муниципального образования «Палагайское»  приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

3.1.  Прием и регистрация заявлений

Основанием для начала процедуры выдачи разрешения на вырубку является поступление в Администрацию МО письменного заявления:

· по почте;

· доставленного заявителем лично.

Заявления, направленные в Администрацию МО почтовым отправлением или полученные при личном обращении заявителя, принимаются и  регистрируются специалистом Администрации МО в порядке делопроизводства в Журнале регистрации входящих документов. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист Администрации МО, осуществляющий прием и регистрацию заявлений, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

В случае возникших  у заявителя вопросов вызывается специалист Администрации МО, осуществляющий прием и консультации по муниципальной услуге. Специалист Администрации МО проводит консультацию в соответствии с требованиями п.2.1.4. раздела 2 настоящего Регламента.

Максимальный срок выполнения процедуры регистрации составляет 1 день.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе МО. Заявления, поступившие после 16.00, регистрируются и передаются на рассмотрение на следующий рабочий день после поступления. Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день.

Глава МО рассматривает и передает заявление специалисту Администрации МО для исполнения муниципальной услуги. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день.

Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятия к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых были повреждены зеленые насаждения вследствие проведения аварийно-восстановительных работ, ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа.

3.2.  Рассмотрение и принятие решения по заявлению на вырубку зеленых насаждений

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по вырубке зеленых насаждений является получение специалистом Администрации МО заявления и пакета документов с отметкой о регистрации.

В соответствии с блок-схемой прохождения административной процедуры (приложение № 2 к Административному регламенту) зарегистрированное заявление не позднее рабочего дня передается Главе МО для принятия решения.
Глава МО рассматривает заявление и направляет специалисту для подготовки ответа заявителю, о чем на заявлении проставляется соответствующая виза.

3.2.2. Специалист Администрации МО в случае обнаружения ошибок (отсутствии обязательных сведений или неточностей в проектной документации (в т.ч. в Плане таксации) информирует заявителя  и предлагает устранить замечания в течение 7 дней. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).
Максимальная длительность выполнения действия составляет 1 день.

3.3. Оформление и выдача разрешения на вырубку (отказ в выдаче разрешения на вырубку)
3.3.1. Оформление и выдача разрешения на вырубку.
Разрешение на вырубку оформляется специалистом Администрации МО и подписывается Главой МО, рассматривающим заявление, на бланке Администрации МО.

Разрешение на вырубку оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр разрешения на вырубку с документами подшивается в дело  Второй экземпляр разрешения на вырубку выдается специалистом Администрации МО заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью Главой МО.

Максимальный срок выполнения действия – 3 дня.

3.3.2. Оформление отказа в выдаче разрешения на вырубку.

Специалист Администрации МО, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п.2.4.2. настоящего Регламента,   готовит письмо в двух экземплярах на  бланке Администрации МО об отказе в выдаче разрешения на вырубку с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений по первой  группе заявлений.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на вырубку направляется в порядке делопроизводства для визирования и подписи Главе МО,  с последующей регистрацией в Журнале регистрации  исходящей документов.

Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на вырубку направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Максимальный срок выполнения действия –2 дня.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Специалист Администрации МО, ответственный за прием и регистрацию заявлений, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- правильность внесения записи в Журнал регистрации входящих документов.

Специалист Администрации МО, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на вырубку зеленых насаждений несет персональную ответственность за:

-  соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего  законодательства;

-  соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения на вырубку (отказа в выдаче разрешения на вырубку).

4.2. Персональная ответственность специалистов предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в  должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Текущий контроль над выполнением административных процедур осуществляется   начальником Управления  и начальником Администрации МО, ответственным  за организацию работы по предоставлению  муниципальной услуги (далее - ответственные должностные лица).

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения  и исполнения сотрудниками настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Палагайское»  при предоставлении муниципальной услуги.

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

При отказе в предоставлении муниципальной услуги заявители могут обратиться с жалобой к Главе МО или обжаловать отказ в судебном порядке.

5.1. Досудебное обжалование:

Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги письменно, почтовым отправлением или электронной почтой в адрес Администрации МО, в соответствии с графиком работы, установленным пунктом 2.1.1. настоящего Регламента.

В письменной жалобе указываются:

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в установленном порядке.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги заявителю и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в установленном порядке.

Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, регистрируются  с указанием:

- принятых решений;

- осуществленных действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги и применения дисциплинарных мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные

в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2. Заявители  вправе обратиться в Арбитражный суд или суд общей юрисдикции с заявлением, о признании незаконными решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц, в случае если  заявитель полагает, что решение  или действие (бездействие) не соответствует закону, настоящему регламенту и нарушают его права, законные интересы. Заявление подается в трех месячный срок со дня, когда заявителю стало известно о нарушении прав и законных интересов (статья 198 АПК РФ, ст. 256 ГПК РФ).

5.3. Рассмотрение дел об оспаривании решений и действий (бездействия) органов местного самоуправления, должностных лиц осуществляется в порядке установленном статьями 197-210 АПК РФ, статьями 254-258 ГПК РФ.

	Приложение №1

к Административному регламенту

Главе 

муниципального образования

«Палагайское»



	
	
	от
	

	
	
	

	
	
	зарегистрированного (проживающего)

	
	
	по адресу
	

	
	
	

	
	
	тел.
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на вырубку деревьев (указать породу и количество шт.):

	

	

	на объекте
	

	

	расположенном по адресу
	

	

	обоснование вырубки (причина)
	

	

	 Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу
	

	(нужное подчеркнуть)
	

	


Приложение  №2

к Административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.
                     №19 

 д.Палагай

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги  «Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования «Палагайское»
В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», согласно Устава муниципального образования «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования «Палагайское» (прилагается).
         2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
         З.Н.Невоструева
                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

               Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»

от  24.06.2013 года №19 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования «Палагайское»

                                                                      д.Палагай
2013 г.
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1. Общие положения.

1. 1.Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования «Палагайское» разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности исполнения муниципальной услуги создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по первичному воинскому учету.

1.2.  Муниципальную услугу предоставляет ведущий инспектор  администрации муниципального образования «Палагайское»
Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной услуги

1.3. Осуществление муниципальной услуги регулируется: 

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом  «О воинской обязанности и военной службе» от  28 марта   1998 г.         N 53-ФЗ;

Федеральным законом «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» от 1997 №31-ФЗ;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

Уставом муниципального образования «Палагайское»

Описание результатов осуществления муниципальной услуги.

1.4. Результатом осуществления муниципальной услуги является:

организация и обеспечение сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета;

поддержание в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,  и  обеспечение  поддержания  в  актуальном  состоянии  сведений, содержащихся в документах воинского учета; 

организация и обеспечение постановки граждан на воинский учет;

организация и обеспечение снятия граждан с воинского учета.
2. Требования к порядку осуществления муниципальной функции.

Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги – «Осуществление первичного воинского учета граждан, проживающих или пребывающих на территории муниципального образования «Палагайское».

2.2. Муниципальная  услуга предоставляется  администрацией  муниципального образования «Палагайское» (далее – администрация МО)

2.3  Администрация  расположена по адресу: 427696, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул. Центральная, д.75.

Адрес электронной почты администрации: muamopal@udm.net
2.4  Контактные телефоны 8(34161)62138 – глава Палагайского поселения.

Режим работы  администрации МО:

понедельник – пятница: 08.00 - 16.30 

перерыв: 11.30 - 13.00

суббота, воскресенье- выходной. 

2.5. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты, а также путём обнародования на информационном стенде.

2.6. Информирование по вопросам осуществления муниципальной услуги осуществляется ведущим инспектором (далее инспектор), обеспечивающим осуществление муниципальной услуги. 

Сроки осуществления муниципальной услуги

2.7. Заполнение документов первичного воинского учета осуществляется в течение не более 40 минут.

2.8. Сверка не реже 1 раза в год документов первичного воинского учета с документами воинского учета  военного комиссариата и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами – не свыше 5 рабочих дней.

2.9. Внесение изменений в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета – не свыше 1 рабочего дня;

2.9.1. Сообщение о внесенных изменениях в военный комиссариат по
форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации - в 2-недельный срок. 

Информация о перечне необходимых для осуществления муниципальной услуги документов.

2.11. Для осуществления муниципальной услуги инспектору предоставляются следующие документы первичного воинского учета:

для призывников - по учетным картам призывников;

для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса - по алфавитным карточкам и учетным карточкам;

для офицеров запаса - по карточкам первичного учета.

2.12.
Документы первичного воинского учета заполняются на основании следующих документов:

удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу - для призывников;

военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) - для военнообязанных.

2.13.
Документы первичного воинского учета должны содержать следующие сведения о гражданах:

фамилия, имя и отчество;

дата рождения;

место жительства;

семейное положение;

образование;

место работы;

годность к военной службе по состоянию здоровья;

основные антропометрические данные;

наличие военно-учетных и гражданских специальностей;

наличие первого спортивного разряда или спортивного звания;

наличие бронирования военнообязанного за органом государственной власти, органом местного самоуправления или организацией на периоды мобилизации, военного положения и в военное время;

наличие отсрочки от призыва на военную службу у призывника с указанием нормы Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе» (подпункта, пункта, статьи), в соответствии с которой она предоставлена, даты заседания призывной комиссии, предоставившей отсрочку от призыва на военную службу, и номера протокола.

3. Административные процедуры.

3.1. При осуществлении первичного воинского учета администрация  исполняет обязанности в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».

 3.2. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, инспектор:

осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Палагайского сельского поселения;

выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Палагайского сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

ведёт учет организаций, находящихся на территории Палагайского сельского поселения, и контролирует ведение в них воинского учета;

ведёт и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах, в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

3.3. 
В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,  и  обеспечения  поддержания  в  актуальном  состоянии  сведений, содержащихся в документах воинского учета, инспектор:

сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

представляет в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.4.
В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет инспектор:

проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса, заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса,  заполняет  учетные  карты  призывников.  Заполнение  указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании,  месте работы, должности,  месте жительства или  месте временного пребывания граждан  и другие необходимые сведения,  содержащиеся  в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для  постановки  на воинский учет.  Кроме того,  информирует военный комиссариат об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета оповещает граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;

делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.

3.5.
В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета инспектор:

представляет в военный комиссариат документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных  оповещает их о необходимости личной явки в военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдает расписки;

производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

составляет и представляет в военный комиссариат в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата,  после чего уничтожают их в установленном порядке.

3.6.
Инспектор  ежегодно, до 1 февраля, представляют в соответствующий военный  комиссариат  отчеты  о  результатах  осуществления   первичного  воинского  учета  в прошедшем году.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной 

услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет инспектор.

4.2. Проведение проверок полноты и качества осуществления муниципальной функции осуществляет глава муниципального образования по конкретным обращениям заинтересованных лиц.

4.3. Инспектор несет ответственность за:

соблюдение порядка осуществления муниципальной услуги;

соблюдение сроков при осуществлении муниципальной услуги;

полноту и качество осуществления муниципальной услуги.  

4.4. Контроль за осуществлением администрацией  первичного воинского учета проводится органами военного управления Вооруженных Сил  Российской Федерации и соответствующим военным комиссариатам в порядке, определяемом Министерством обороны Российской Федерации.

Показатели, по которым оценивается деятельность администрации по осуществлению первичного воинского учета, и критерии оценки их деятельности определяются Министерством обороны Российской Федерации.

5. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения муниципальной функции.

Граждане имеют право на обжалование решений, принятых в ходе выполнения муниципальной услуги, действий или бездействия инспектора в досудебном порядке (в вышестоящий орган) или в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Карта

первичного воинского учета призывника

 
1.Фамилия_______________________________________________________
      2. Имя и отчество__________________________________________________
            3. Паспорт: серия ____________№__________ когда выдан ____________

кем___________________________________________________________________
            4. Удостоверение   гражданина,   подлежащего   призыву   на   военную
службу: серия
№
, дата выдачи


            1.Общие сведения;

	5. Год рождения
	
	Месяц рождения
	
	Число
	

	6. Место рождения
	


	7. Адрес места жительства (зарегистрирован) (номер телефона)
	

	8. Фактически проживает (номер телефона)
	

	9. Жилищный орган по месту регистрации
	

	10. Территориальный орган внутренних дел (отделение милиции)
	

	11. Семейное положение
	

	12. Место работы (учебы), номер цеха (факультета, группы), специальность (должность, номер курса, группы)
	

	13. Срок окончания учебы
	

	14. Образование
	

	15. Военно-учетная специальность (когда и где получил)
	

	16. Владение иностранными языками
	

	17. Судимость (когда, каким судом, по какой статье, на какой срок осужден, вид наказания)
	

	18. Дата снятия или погашения судимости
	

	19. Вид спорта, разряд
	

	II. Результаты сверок данных с военным комиссариатом:

	Дата
	Результат сверки

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Оборотная сторона

Ш. Сведения о ближайших родственниках гражданина:

	Родство
	Фамилия, имя, отчество (для  матери, сестер и жены- девичья фамилия)
матери, сестер и жены -
девичья фамилия)
	Год и место рождения
	Домашний

 адрес
	Место работы
(трудоспособность),
должность

	А. Проживают совместно с призывником:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Б. Проживают отдельно:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	IV. Решение комиссии по постановке граждан на воинский
учет:
 протокол  №___от  «__
_»
__ 20
г.



	V. Решение призывной комиссии:



	Протокол
	«   »      20   г. 

№
	<    »      20  г.

 №
	 «    »      20   г. 

№

	Призвать на военную службу
	
	
	

	Направить       на       альтернативную гражданскую службу
	
	
	

	Предоставить отсрочку от призыва на военную службу
	
	
	

	До какого времени
	
	
	

	Освободить от призыва на военную службу. Зачислить в запас
	
	
	

	Освободить от исполнения воинской обязанности
	
	
	

	Направить   для   сдачи   конкурсных вступительных экзаменов
	
	
	

	Направить          на          медицинское обследование.  Явится повторно
	
	
	

	VI. Прием на воинский учет и снятие с воинского учета

	Принят на воинский учет
	Снят с воинского учета

	
	(указывается причина снятия с воинского учета призывников - призван на военную службу и отправлен в воинскую часть, направлен на АГС, передан в запас или освобожден от исполнения воинской обязанности по решению призывной комиссии, сменил место жительства

	
	

	(подпись должностного лица, ответственного за ведение первичного воинского учета)

«____»___________20___ г.

     (дата заполнения)




Приложение № 2

к Административному регламенту

АЛФАВИТНАЯ КАРТОЧКА

	(первая    

буква фамилии)
	
	(дата сверки с учетной карточкой)
	
	(полное кодовое

обозначение ВУС)


Для справок по учетной картотеке
	1. Фамилия
	

	2. Имя, отчество
	

	3. Год рождения
	4. Группа учета

	5. Состав
	6. Категория годности к военной службе

	7. Место   в учетной 

картотеке

	Команда №__________________ не предназначен

Спецучет ____________________, высшее образование
                                                       (подчеркнуть, заполнить)

	8. Адрес места
жительства и номер
телефона
	

	9.      Место     работы 

(адрес организации и должность), номер 

телефона
	


«____»__________20___г.

Приложение № 3

к Административному регламенту

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

	Год рождения
	
	
	
	
	
	Категория годности
	

	(26) № ВУС
	Код ВУС
	Учетная карточка

к военному билету серии
№
	
	

	
	
	(20) Воинское звание
	
	Приписан (предназначен)

	Фамилия
	(23) Категория запаса
	
	N команды

 и литер
	
	

	Имя
	
	
	
	
	

	Отчество
	(24)Группа учета
	
	По ВУС
	
	

	Дата рождения
	
	
	На должность
	
	

	Национальность
	(25) Состав
	
	
	
	

	(1) Место рождения
	(27) На именование воинской
должности и военно-учетной
специальности
	Воинское звание по штату(код)
	
	

	(2)Образование
	
	№ маршрута
	
	

	
	
	Дни и часы явки
	
	

	
	
	
	
	

	(3)   Гражданские специальности

	
	Пункт явки
	
	

	
	
	Дата вруч.

мобпредписа-
ния
	
	

	(4)  Наличие первого спортивного разряда или спортивного звания
	
	№ допуска
	
	

	
	(11) Прохождение военной службы, альтернативной гражданской службы 

(ненужное зачеркнуть)

	
	Воинская часть
(организация),

воинская должность
(должность)
	Полное кодовое обозначе​ние ВУС
	Тип

(марка)

ВВТ
	С

какого времени
	По 

какое

время

	(5) Семейное положение
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Место работы (адрес организации и должность)

Телефон №
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	(8,10,15,17) «___»___________20___г.   г. на основании

	(6) «__»__________20-___г.

призывной комиссией

«___»___________20____г.  убыл  к

месту прохождения военной службы из

(7,9)«
»
_________20___г.

поглупил на военную службу по контракту

(14,16)«___»__________20___г. на основании 

____________________________призван (направлен)___________
                                        по мобилизации

(в военное время)
	(13) Заключение командования воинской части об использовании в военное время (полное кодовое обозначение ВУС, основные типы (марки) вооружения и военной техники)__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________ Заключение военного комиссара об использовании в военное время
(полное кодовое обозначение ВУС, основные типы (марки) вооружения и военной техники) _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 «____»_____________20____г.                                          (воинское звание и подпись)

___________________________________________________________________________

Отметка об изучении    личным общением: по документам воинского учета 

                                                                 (ненужное зачеркнуть) 

«_____»__________________20___г.                                      воинское звание и подпись)


	(31) Основные антропометрические данные

	Рост
	Размер
головного
убора
	Размер противогаза
	Размер обмундирования, 

ростовка
	Размер обуви

	(12) Участие в боевых действиях (где участвовал, в какое время, в составе какой воинской части и в
какой должности)______________________________________________________________________________________

	(19) К Военной присяге приведен «_____»____________________20___г. в ______________________________________



	(21) Государственные награды и знаки ______________________________________________________________________

	(22) Полученные увечья (ранения, травмы, контузии), заболевания______________________________________________

	(28) Прохождение военных сборов

	Год


	Период
	При какой воинской 

части
	Полное кодовое 

обозначение ВУС
	Тип (марка) ВВТ
	По какой 

должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(29,30) Сведения о медицинских освидетельствованиях:
«___»__________20____ г.  комиссией

___________________________________________________

признан__________________________________________
	«___»__________20____ г.  комиссией

___________________________________________________

признан __________________________________________

	Подлежит повторному освидетельствованию
«____»__________
20_____г.


	Подлежит повторному освидетельствованию
«______»________20______ г.



	(VIII) Особые отметки (дополнительные сведения)


	Наличие судимости ________________________________________________________________________________________

	(32) Сведения о государственной дактилоскопической регистрации______________________________________________
(33) Сведения об индивидуальных дозах облучения ____________________________________________________________


	Военный билет выдан «____»_____________20___ г.    ________________________________________________________


	(IX) Отметки о приеме и снятии с воинского учета

	Принят на воинский учет  «____»__________20 _____г.

Прибыл  из _____________________________________________ Извещение ф. N___ выслано  в _____________________________

________________________________________________________ Начальник 4 отделения __________________________________
                                                                    (воинское звание и подпись)

Принят на воинский учет  «____»__________20 _____г.

Прибыл  из _____________________________________________ Извещение ф. N___ выслано  в _____________________________

________________________________________________________ Начальник 4 отделения __________________________________
                                                                    (воинское звание и подпись)
	Снят с воинского учета «____»__________20 _____г.

Убыл  в __________________________________________________ Извещение ф. №___
поступило «_____»______________20___г.
из ________________________________________________________ Начальник 4 отделения___________________________________
                                                      (воинское  звание и подпись)
Снят с воинского учета «____»__________20 _____г.

Убыл  в __________________________________________________ Извещение ф. №___
поступило «_____»______________20___г.
из ________________________________________________________ Начальник 4 отделения___________________________________
                                                      (воинское  звание и подпись)



Приложение № 4

к Административному регламенту

КАРТОЧКА ПЕРВИЧНОГО УЧЕТА

Лицевая сторона

Команда №______    Время явки_______    Участок №
Маршрут__________
Дата сверок_____________   _____________________________   ____________________
( с военным комиссариатом)    (с карточками регистрации (прописки),
         (с формой № Т-2)
дом. книгами)

Дата рождения________
Личный номер
_______
№ ВУС___________


Место рождения


КАРТОЧКА ПЕРВИЧНОГО УЧЕТА

_________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

1. Вид воинского учета_________________________________________________________________
2. Группа учета_______________________________________________________________________
3. Воинское звание
________________________________________________________________
4. Образование:
а) гражданское
________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

б) военное (военно-специальное)__________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

5. Основная военно-учетная специальность_________________________________________________

______________________________________________________________________________________
6. Основная гражданская специальность___________________________________________________

______________________________________________________________________________________
7. Место работы, должность, номер служебного телефона_____________________________________

______________________________________________________________________________________
8. Домашний адрес и номер телефона______________________________________________________

______________________________________________________________________________________
9. Состав семьи (дата рождения несовершеннолетних детей)__________________________________

______________________________________________________________________________________
10. Категория годности к военной службе по состоянию здоровья_______________________________

______________________________________________________________________________________
11. Военный билет серии
№
выдан «
»_______________________________________

20
г. военным комиссариатом__________________________________________________________
12. Временное удостоверение,  выданное взамен военного  билета  офицера  запаса, № ______ выдано «
» 
 20 
 г. военным комиссариатом__________________________
13. Наличие первого спортивного разряда или спортивного звания
__________________________
_________________________________________________________________________________

         О немедленной явке в
___________________с документами
и вещами, указанными в мобилизационном предписании, мне объявлено в ________
 ч


мин. «
__»
__20___г.
Подпись


Оборотная сторона
14. Отметка о постановке на воинский учет и снятии с воинского учета:

	Принят 

на воинский учет
	Когда сообщено в военный 

комиссариат
	Снят с воинского учета
	Когда сообщено в 

военный 

комиссариат

	« ___»______ 20__ г. Прибыл из_________

___________________


	
	«____»________ 20__ г.

____________________

(по какой причине)

_____________________

н куда убыл)
	

	« ___»______ 20__ г. Прибыл из_________

___________________


	
	«____»________ 20__ г.

____________________

(по какой причине)

_____________________

н куда убыл)
	


___________________________

(подпись лица, ответственного за ведение первичного воинского учета)
«______»______________20       г.
Приложение № 5

к Административному регламенту

	Формат 145x210 мм 

КОРЕШОК РАСПИСКИ №.___________
в приеме _____________________________

                                                 ( наименование документа)
_____________________________________

воинского учета)

1. ____________________________________________

(фамилия, имя

_____________________________________________________
                               и  отчество)

 2. Год рождения_______________________________
3. Воинское звание_____________________________
4. № ВУС____________________________________
_
5.
Для  какой  цели  принят документ
воинского учета серии________№_________________

______________________________________________

_____________________________________Подпись_______________________________________
(фамилия и должность

_______________________________________________________                                                           принявшего документ воинского учета)
Расписка гражданина в получении документа воинского учета

______________________________________________

«____»______________20___ г.

	
	Форма № 10

РАСПИСКА №_______
Дана _____________________________

                                (фамилия, имя и

_________________________________________

отчество)

_________________________год рождения
Воинское звание ______________________,

№ ВУС ______________________в том, что

принадлежащий ему (ей)________________

_____________________________________

(наименование документа воинского учета)

______________________________________________

серии___________________ № __________________

принят для ___________________________
                      (указать для какой цели и наименование 

______________________________________________

органа или должностного лица, принявшего документ

______________________________________________

воинского учета)

Расписка действительна по
«___»__________20___г.

Подпись_____________________________

(фамилия и должность принявшего документ

______________________________________________

воинского учета)

М.П.

«____»_____________20___г.




                                                                     
[image: image12]
«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            24 июня  2013 г.
                     № 20
 д.Палагай
Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства»

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства» (прилагается).
        2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
З.Н.Невоструева
                                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»

от 24.06.2013 года №20
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Регистрация и снятие граждан с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства»
д.Палагай
2013 г.
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной  услуги 

«Регистрация  и  снятие  граждан  с  регистрационного  учета    по  месту  пребывания  и  по месту жительства» определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Палагайское» при 

оформлении документов для регистрации и снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства. 

Регистрационный  учет  устанавливается  в целях  обеспечения необходимых  условий для реализации  гражданами своих прав и свобод, а  также исполнения ими обязанностей перед другими гражданами, государством и обществом. 

1.2. Описание заявителей 

Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации или их законные  представители,  действующие  на  основании  нотариально  удостоверенной доверенности (далее - заявитель).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

         Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования «Палагайское» расположена по адресу: 427696, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул. Центральная, д.75
Телефон:  8(34161) 62138
E-mail: muamopal@udm.net
График приема посетителей:

Понедельник – пятница: 8-00 – 16.30

 Перерыв на обед:12.00 -13.30 

Выходные дни - суббота, воскресенье.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации муниципального образования «Палагайское» (далее Администрация МО)

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации МО: muamopal@udm.net.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Регистрация  и  снятие  граждан  с  регистрационного  учета    по  месту  пребывания  и  по месту жительства. 

2.2.  Наименование  муниципального  органа,  непосредственно  предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная  услуга  предоставляется  Администрацией  муниципального образования «Палагайское». 

Муниципальная  услуга,  предоставляемая  Администрацией МО,  осуществляется специалистом,  ответственным  за  регистрацию  в  жилых помещениях  жилищного  фонда,  расположенного  на  территории  муниципального образования «Палагайское». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

-  проставление  в  документе,  удостоверяющем  личность  гражданина,  отметки  о регистрации по месту жительства установленной формы; 

- проставление  в документе,  удостоверяющем личность  гражданина, отметки о  снятии  с регистрационного учета по месту жительства; 

- справка о регистрации по месту жительства; 

- снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. При регистрации гражданина по месту пребывания - в течение 3 дней со дня поступления документов в Администрацию МО. 

2.4.2. При регистрации гражданина по месту жительства - в течение 3 дней со дня поступления документов в Администрацию МО. 

2.4.3. При снятии с регистрационного учета по месту жительства - в течение 3 дней со дня поступления в Администрацию МО соответствующего заявления гражданина. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

-  Федеральным  законом  от  2  мая  2006 № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»; 

-  Постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  17  июля  1995 №  713  «Об утверждении  Правил  регистрации  и  снятия  граждан  Российской  Федерации  с регистрационного  учета  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства  в  пределах Российской Федерации и Перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию». 

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для  предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для регистрации по месту пребывания гражданин представляет: - документ, удостоверяющий личность; 

-  заявление  о  регистрации  по    месту  пребывания  (приложение  2  к  настоящему административному регламенту); 

-  документ,  являющийся  основанием  для  временного  проживания  гражданина (заявителя)  в  указанном  жилом  помещении  (договоры  найма  (поднайма),  социального найма жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение, заявление лица, предоставляющего гражданину жилое помещение). 

2.6.2. Для регистрации по месту жительства гражданин представляет: 

- документ, удостоверяющий личность; 

-  заявление  о  регистрации  по  месту  жительства  (приложение  3  к  настоящему административному регламенту); 

-  документ,  являющийся  в  соответствии  с  жилищным  законодательством Российской Федерации основанием для вселения в жилое помещение.  

Заявление  о  регистрации  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства,  снятии  с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства от имени граждан, не достигших  14-летнего  возраста,  представляют  их  законные  представители  (родители, опекуны). 

Документами,  удостоверяющими  личность  граждан  Российской  Федерации, необходимыми для осуществления регистрационного учета, являются: 

-  паспорт  гражданина  Российской  Федерации,  удостоверяющий  личность  гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; 

-  паспорт  гражданина  СССР,  удостоверяющий  личность  гражданина  Российской Федерации,  до  замены  его  в  установленный  срок  на  паспорт  гражданина  Российской Федерации; 

- свидетельство о рождении - для лиц, не достигших 14-летнего возраста; 

-  паспорт,  удостоверяющий  личность  гражданина  Российской  Федерации  за  пределами Российской  Федерации,  -  для  лиц,  постоянно  проживающих  за  пределами  Российской Федерации. 

Заявление  о  регистрации  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства,  снятии  с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства от имени граждан, не достигших  14-летнего  возраста,  представляют  их  законные  представители  (родители, опекуны). 

2.7.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

- непредставление  документов,  указанных  в  пункте  2.6.  раздела  2  настоящего административного регламента; прибытие    гражданина    к  избранному  месту  жительства  с  недействительным  или подлежащим замене паспортом. 

2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  и  (или)  приостановления предоставления муниципальной услуги 

- текст письменного  заявления  не подлежит прочтению; 

- отсутствие  документов  или  несоответствие  приложенных  к  заявлению  документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего административного регламента; 

- представление документов, которые не подтверждают право  заявителя на регистрацию по месту жительства или на  регистрацию по месту пребывания по    указанному жилому помещению; 

 -  отсутствие    при  подаче  заявления  на  регистрацию  по  месту  жительства  или  на регистрацию  по  месту  пребывания    лица  (лиц),  предоставляющего  жилое  помещение, либо нотариально  заверенной подписи  (подписей)   лица  (лиц), предоставляющего жилое помещение на заявлении. 

2.9.  Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя. 

2.10.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления муниципальной услуги 

Время  ожидания  заявителя  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  муниципальной  услуги  не  может превышать 15 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
в течение 3 дней со дня предоставления документов. 

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.12.1.  Помещения,  выделенные  для  осуществления  рассмотрения  обращений граждан,  должны  соответствовать  санитарно  –  эпидемиологическим  правилам  и нормативам. На дверях кабинетов находятся  вывески  с  указанием наименования отдела и график работы. 

2.12.2.  Рабочее  место  специалиста  Администрации  МО  должно  быть  обеспечено  оргтехникой,  программным обеспечением,  позволяющими  организовать  предоставление  муниципальной  услуги. 

Специалисту  Администрации  МО обеспечивается  доступ  в  сеть Интернет,  присваивается  электронный  адрес,  выделяются расходные  материалы,  канцелярские  товары  в  количестве,  достаточном  для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.3.  Места  проведения  личного  приема  граждан  в  Администрации МО  оборудуются  противопожарной  системой  и средствами  пожаротушения,  системой  оповещения  о  возникновении  чрезвычайной ситуации.  Места  ожидания  личного  приема  граждан  оборудуются  стульями,  столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1.  Основные  требования  к  информированию  граждан  о  порядке предоставления муниципальной услуги:  

- достоверность представляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- доступность получения информации. 

2.13.2.  Показателями  доступности  предоставления  муниципальной  услуги являются: 

-  удобный  график  работы  органа,  осуществляющего  предоставление  муниципальной услуги;

 -  удобное  территориальное  расположение  органа,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги. 

2.13.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги; 

-  отсутствие  жалоб  на  действия  (бездействие),  решения,  принятые  Администрацией МО, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;  

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

3.1. Основанием для предоставления муниципальной  услуги  является
 письменное обращение  в  Администрацию  МО  гражданина Российской  Федерации,  уполномоченного  на  то  лица  о  регистрации  или  снятию  с регистрационного учета. 

3.2. Последовательность  административных  процедур  по  предоставлению муниципальной  услуги  

Последовательность  административных  процедур  по  предоставлению муниципальной  услуги  приведена  в  блок-схеме  (приложение  1  к  настоящему административному регламенту). 

3.3.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по  регистрации граждан по месту жительства 

3.3.1. При поступлении заявления о регистрации по месту жительства специалист в присутствии заявителя проверяет комплектность представленных документов.  

3.3.2.  Специалист  на  основании  заявления  гражданина  о  регистрации  по  месту жительства  и  представленных  документов  заполняет  карточку  регистрации, поквартирную  карточку  или  вносит  соответствующие  сведения  в  домовую  и похозяйственную книгу. 

3.3.3. При регистрации  граждан  в жилые помещения частного жилищного фонда, принадлежащие  физическим  лицам  на  праве  собственности,  допускается  хранение владельцами  домов  домовых  книг.  Домовые  книги  ведутся  на  каждое  частное домовладение.  

3.3.4.  В  паспортах  граждан,  зарегистрированных  по  месту  жительства, проставляется оттиск штампа о регистрации по месту жительства. 

3.3.5.  В  паспортах  граждан,  зарегистрированных  по  месту  жительства  и  не снявшихся  с  регистрационного  учета  по  прежнему  месту  жительства,  одновременно проставляется оттиск штампа о снятии с регистрационного учета по месту жительства и оттиск штампа о регистрации по месту жительства. 

3.3.6.   Штамп о регистрации по месту жительства также проставляется в карточке регистрации или в домовой  книге в графе "отметки о регистрации по месту жительства" с указанием в его реквизитах только даты регистрации. 

 3.3.7. Лицам, не достигшим 14-летнего возраста, прибывшим на постоянное место жительства совместно с родителями (усыновителями, опекунами, попечителями) выдается свидетельство о регистрации по месту жительства установленного образца по форме № 8.  

3.4.  Особенности    регистрации  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства некоторых категорий граждан 

3.4.1. В  случае прибытия несовершеннолетних  граждан, не достигших 14-летнего возраста, вместе с родителями  (усыновителями, опекунами) к месту жительства в жилые помещения  государственного,  муниципального  и  специализированного  жилищного фонда,  регистрация  детям  осуществляется  независимо  от  согласия  наймодателя, нанимателя и граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении.  

3.4.2. Новорожденные регистрируются по месту жительства родителей или одного из  родителей  в  порядке,  установленном  подпунктом  3.4.1. настоящего административного регламента. 

3.4.3.  Регистрация  по  месту  пребывания  и  по  месту  жительства несовершеннолетних  граждан  к  родителям  (усыновителям,  опекунам,  попечителям), проживающим  в  жилых  помещениях,  принадлежащих  иным  гражданам  на  праве собственности, осуществляется независимо от их согласия. 

3.4.4.  Регистрация  несовершеннолетних  граждан  от  14-и  до  18-и  лет    по  месту пребывания  и  по  месту  жительства  отдельно  от  родителей  (усыновителей,  опекунов, попечителей)  осуществляется  с  согласия  обоих  родителей  (усыновителей,  опекунов, попечителей)  по  представлению  документов,  указанных  в  пункте  2.6  настоящего административного  регламента. 

3.4.5.  Регистрация  по  месту  жительства  детей-сирот  и  детей,  оставшихся  без попечения  родителей,  на  жилую  площадь,  на  которой  они  проживали  с  родителями, осуществляется  самостоятельно  в  общем  порядке,  установленном    настоящим административным  регламентом. При  этом  лицам,  не  достигшим  14-летнего  возраста,  к свидетельству о рождении выдается свидетельство о регистрации по месту жительства. 

3.5.  Последовательность  административных  действий  (процедур)  по  снятию граждан с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства 

3.5.1. Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в  жилых  помещениях,  не  являющихся  их  местом  жительства,  по  истечении  срока 

пребывания по их выбытию. 

3.5.2.    Заявление  о  снятии  с  регистрационного  учета  по  месту  пребывания  от гражданина не требуется. 

 3.5.3. Снятие граждан с регистрационного учета по месту жительства оформляется в  течение  3  дней  путем  проставления  штампов  о  снятии  с  регистрационного  учета  в карточках регистрации  или домовых книгах. 

3.5.4.  Специалист,  ответственный  за  предоставление  данной  муниципальной услуги,    в  3-дневный  срок  со  дня  получения  документов  снимает    граждан  с регистрационного  учета  по  месту  жительства  путем  проставления  в  их  паспортах, карточках  регистрации    или  домовых  (поквартирных)  книгах    штампа  о  снятии  с регистрационного учета по месту жительства. 

3.5.5. Штамп  о  снятии  граждан  с  регистрационного  учета  по  месту  жительства проставляется на  вторых  экземплярах листков  убытия. Второй  экземпляр листка  убытия выдается на руки заявителю. 

3.5.6. Снятие с регистрационного учета без непосредственного участия гражданина производится в случае: 

-изменения места жительства - на основании заявления гражданина о регистрации по  новому  месту  жительства  или  заявления  о  снятии  его  с  регистрационного  учета  по месту  жительства  (в  письменной  форме  или  в  форме  электронного  документа).  При регистрации по новому месту жительства, если гражданин не снялся с регистрационного учета  по  прежнему  месту  жительства,  орган  регистрационного  учета  в  3-дневный  срок обязан  направить  соответствующее  уведомление  в  орган  регистрационного  учета  по прежнему месту жительства гражданина для снятия его с регистрационного учета; 

-призыва на военную службу - на основании сообщения военного комиссариата; 

-осуждения  к  лишению  свободы  -  на  основании  вступившего  в  законную  силу приговора суда; 

-признания  безвестно  отсутствующим  -  на  основании  вступившего  в  законную силу решения суда; -смерти или объявления решением суда  умершим  - на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном порядке; 

-выселения из  занимаемого жилого помещения или признания  утратившим право пользования жилым помещением  - на основании вступившего в  законную силу решения суда; 

-обнаружения  не  соответствующих  действительности  сведений  или  документов, послуживших  основанием  для  регистрации,  а  также  неправомерных  действий должностных  лиц  при  решении  вопроса  о  регистрации  -  на  основании  вступившего  в законную силу решения суда: 

-  изменения  гражданином,  относящегося  к  коренному  малочисленному  народу Российской  Федерации,  ведущего  кочевой  и  (или)  полукочевой  образ  жизни  и  не имеющего места, где он постоянно или преимущественно проживает, маршрутов кочевий, в  результате  которого  такие  маршруты  стали  проходить  за  границами  муниципального района,  по  адресу  местной  Администрации  поселения  которого  он  зарегистрирован  по месту  жительства,  -  на  основании  заявления  гражданина  в  письменной  форме  с приложением  документа,  подтверждающего  ведение  гражданином  кочевого  и  (или) полукочевого образа жизни; 

-прекращения  гражданином,  относящегося  к  коренному  малочисленному  народу Российской  Федерации,  ведущего  кочевой  и  (или)  полукочевой  образ  жизни  и  не имеющего  места,  где  он  постоянно  или  преимущественно  проживает,  кочевого  и  (или) полукочевого образа жизни - на основании заявления гражданина в письменной форме. 

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕТА

4.1. Контроль  за  предоставлением  муниципальной  услуги  

предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок. 

       Текущий контроль за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных настоящим регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятие решения осуществляется  должностным  лицом,  ответственным    за  предоставление  данной муниципальной услуги и Главой  муниципального образования.

        Контроль с проведением проверок осуществляется путем проверок:  

- соблюдения и предоставления положений настоящего регламента; 

- полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

         Проведение  проверок  включает  в  себя  выявление  и  устранение  нарушений регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Виды проверок 
        Проверки  могут  быть  плановыми  (осуществляться  на  основании  полугодовых  или годовых  планов  работы)  и  внеплановыми.  При  проведении  проверки  могут рассматриваться  все  вопросы,  связанные  с  исполнением  муниципальной  услуги (комплексные  проверки)  или  отдельные  вопросы  (тематические  проверки).  Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя. 

5.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

         Заявитель  вправе  обжаловать  действия  (бездействие)  и  решения,  осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом. 

         В досудебном порядке получатели услуги вправе обжаловать действия  (бездействия) должностных лиц Главе  муниципального образования.  Заявления,  направляемые  в  адрес  Главы    муниципального  образования, принимаются  ответственным  должностным  лицом  Администрации  МО. Указанные заявления принимаются в рабочие дни. 

         В жалобе указываются: 

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; 

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); 

- почтовый адрес или адрес электронной почты (в случае получения ответа в электронном виде); 

- предмет жалобы; 

- дата и личная подпись заинтересованного лица. 

- письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней. 

        По  результатам  рассмотрения  жалобы  должностное  лицо,  ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. 

       Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, не позднее дня, следующего за днем принятия решения в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме. 

Приложение 1 

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

процедуры   по регистрационному учету граждан по месту пребывания и по месту жительства 
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Приложение 2 

к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ПРЕБЫВАНИЯ

В орган регистрационного учета ______________________________________________________

От ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Прибыл(а) из _____________________________________________________________________


(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки)

Законный представитель_____________________________________________________________


(указать отец, мать, опекун, попечитель Ф.И.О)
.( паспортные данные)

Прошу зарегистрировать по месту пребывания с «______» ___________ _____ г. по «_______» __________ ______ г

Жилое помещение предоставлено_____________________________________________________

(Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение)
Основание ______________________________________________________________________________________

(документ, являющийся основанием для временного проживания)

Адрес места пребывания: город, поселок, село и т.д. _____________________________________

ул. _____________________ дом ________________ корп.___________ квартира _____________

Документ, удостоверяющий личность: вид _________________________ серия ______________

№ ______________ выдан ______________________________________________ Код _________


(наименование органа, учреждения)
Дата выдачи «________» ____________________________ ________ г.
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть) ___________

Дата выдачи «______» ____________  _________ г.

Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение ______________________________________

Документ, удостоверяющий его личность: вид __________________________________________

Серия __________________ № ________________ выдан _________________________________

________________________________________________________________ Код ______________

(наименование органа, учреждения)
Дата выдачи «______» ________________   ____________  г.
Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

____________________________________________   «________» _______________    ______ г.
                (подпись и Ф.И.О. должностного лица)

Принятое решение
М.П.
«______» _______________   ______ г.    _______________________________________________

                                                                   (Ф.И.О., подпись должностного органа регистрационного учета) 
Выдано свидетельство о регистрации по месту пребывания  № _____________

Приложение 3 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета ______________________________________________________

От ______________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Прибыл(а) из _____________________________________________________________________


(указать точный адрес места жительства прибывшего(ей) гражданина(ки)

Законный представитель_____________________________________________________________


(указать отец, мать, опекун, попечитель Ф.И.О)
.( паспортные данные)

Жилое помещение предоставлено_____________________________________________________
                                                                  (Ф.И.О. лица, предоставившего жилое помещение, степень родства)
Основание ______________________________________________________________________________________

(документ, являющийся в соответствии с жилищным законодательством РФ для вселения)

по адресу:. _____________________________________   улица ____________________________ дом ________________ корпус ______________ квартира _____________

Документ, удостоверяющий личность: вид _________________________ серия ______________

№ ______________ выдан ______________________________________________ Код _________


(наименование органа, учреждения)
Дата выдачи «________» ____________________________ ________ г.
Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть) _______________________

                                                                              Дата выдачи «______» ____________  _________ г.

Вселение произведено в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Подпись лица, предоставившего жилое помещение ______________________________________

Подпись лица, предоставившего жилое помещение, заверяю

____________________________________________   «________» _______________    ______ г.
                (подпись и Ф.И.О. должностного лица)

Принятое решение
М.П.
«______» _______________   ______ г.    _______________________________________________

                                                                   (Ф.И.О., подпись должностного органа регистрационного учета) 
Выдано свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста)  № _____________

Приложение 3 

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ О СНЯТИИ С РЕГИСТРАЦИОННОГО УЧЕТА ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

В орган регистрационного учета _____________________________________________________   

от  ______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Документ, удостоверяющий личность: вид ________________    серия ______________________    № _______________  выдан _________________________________________    Код  ___________  

                                                        (наименование органа, учреждения)     

 Дата выдачи “________    ” ________________  _______  г. 

Законный представитель ____________________________________________________________  

                                   (указать: отец, мать, опекун, попечитель, Ф.И.О., паспортные данные) 

В связи с регистрацией по новому месту жительства по адресу: ____________________________  

_________________________________________________________________________________  

(указать точный адрес)

Орган регистрационного учета _______________________________________________________ 

   (наименование органа)

прошу снять меня с регистрационного учета по прежнему месту жительства по адресу: _____

_________________________________________________________________________________  

Подпись заявителя, законного представителя (ненужное зачеркнуть)  _____  «___»_____ ____г. 

Подпись гр. _______________________________________________  заверяю. 

М.П.  Подпись и Ф.И.О. должностного лица ___________    «____» ________________ ______г. 
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    24 июня 2013 г.
                № 21

д.Палагай

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов»

В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (уточнение) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов» (прилагается).
        2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

        3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования                                              З.Н.Невоструева
                                                                                                                         УТВЕРЖДЕН

 Постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»

от            24.06.2013 года №21 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Присвоение (уточнение) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов»
д.Палагай

2013г.
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

         1.1. Предмет Регулирования регламента.

         Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Присвоение (уточнение) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

        1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

        Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане и юридические лица. От  имени  заявителя  могут  выступать  физические  и  юридические  лица,  имеющие  право  в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители).

.

 1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

         Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистом администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования «Палагайское» расположена по адресу: 427680, Удмуртская Республика, Юкаменский район,д.Палагай, ул.Центральная, д.75:  Телефон: 8(34161) 6-21-38

E-mail: muamopal@udm.net
График приема посетителей:

Понедельник – пятница: 8-00 – 16.30

Перерыв на обед:12.00 -13.30 

Суббота, воскресенье – выходные дни.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту администрации муниципального образования «Палагайское» (далее Администрация МО)

- в письменной форме по адресу электронной почты администрации МО: muamopal@udm.net.
           1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 10 дней со дня регистрации письменного обращения.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

             2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»

             Муниципальная услуга предоставляется: Администрацией муниципального образования «Палагайское» 

             2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

             Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, постановление об изменении почтового адреса объекту недвижимости, постановление об определении ориентира земельному участку.      

- письменный отказ в присвоении (уточнении, изменении) адреса. 

           2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. При личном обращении заявителя или по телефону информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

2.3.2. При обращении заявителя письменно специалист готовит ответ в течение 10 дней со дня регистрации в администрации МО. 

          2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

       Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

       Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

       Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

        Устав муниципального образования «Палагайское», утвержденный решением  Сельского Совета депутатов  муниципального образования «Палагайское» от 29.11.2005  № 6.

            2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Администрации МО с заявлением. К заявлению прилагаются:

- технический паспорт на объект недвижимости;

- правоустанавливающие документы (договор на передачу и продажу квартир (домов) в собственность граждан, свидетельство о государственной регистрации права, свидетельство о праве собственности на землю, бессрочного (постоянного) пользования землей, государственный акт о праве собственности на землю решение суда);

- справка о присвоении кадастрового номера земельному участку 

          По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение.
           2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

   Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

          2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

          2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

         2.9. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в Администрацию МО заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.10. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

1) требования к местам приема заявителей:

         служебный кабинет специалиста, в котором осуществляется прием заявителей, должны быть оборудован вывеской с указанием графика работы Администрации МО.

         места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

         места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

3) требования к местам для информирования заявителей:

        оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

        оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

        информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

 2.11. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

            Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

       3.1. Перечень административных процедур

     Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

       3.2. Принятие заявления

      Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию МО,  либо поступление запроса в администрацию МО по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

1)  при  направлении  гражданами  заявления  и  документов  по  почте,  а  также  при  обращении лично,  специалист администрации МО, ответственный за прием и регистрацию документов: 

         принимает и регистрирует документы; 

         направляет завизированные Главой  муниципального образования документы специалисту администрации МО  для дальнейшего рассмотрения. 

Срок административной процедуры составляет не более 3 дней. 

2) при личном обращении граждан к специалисту администрации МО. 

Специалист  администрации МО устанавливает  предмет  обращения  и  личность  заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для получения муниципальной услуги, соответствующих п. 2.5. настоящего регламента, в течение 15 минут. Далее  регистрирует  запрос в Книге  учета  личного приема  граждан, проставляет дату и регистрационный номер. 

Результатом исполнения административного действия является регистрация запроса заявителя и получение его  специалистом администрации МО для рассмотрения.

Продолжительной административной процедуры не более 3 дней.

             3.3. Рассмотрение обращения заявителя

  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий администрации МО по рассмотрению обращения заявителя.

В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации МО и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект постановления и направляет его на подпись Главе муниципального образования.

В случае отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его Главе муниципального образования на подпись.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом постановления или письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 10 дней.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

            4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

            Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава поселения. 

          4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

            Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации МО, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава поселения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации МО.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

          4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

     4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации МО с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

 В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации МО или уполномоченным им должностным лицом.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

    Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации МО в досудебном порядке.

    Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

    1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

    2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

    3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

    4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

    5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

    6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

    7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

    Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию МО. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой муниципального образования.

    Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации МО, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

    Жалоба должна содержать:

    1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

    2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

   3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

   4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

   Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

   По результатам рассмотрения жалобы Администрация МО принимает одно из следующих решений:

   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

   2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

   В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования 

для физических лиц: от______________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________

проживающего по адресу:
________________________________________________________________________________
Телефон   _______________________________   

 для юридических  лиц: 

________________________________________
наименование и организационно-правовая форма

расположенного по адресу:_________________
________________________________________________________________________________

Телефон_____________________________________


Заявление 

Прошу Вас присвоить почтовый адрес земельному участку (жилому дому, части жилого дома, квартире, расположенной в многоквартирном доме, гаражу и т.д), расположенному (ой) по адресу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                         «_______»  …………………………….20…….года


______________


      (подпись)

Приложение № 2 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования 

для физических лиц: от______________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________

проживающего по адресу:
________________________________________________________________________________
Телефон   _______________________________   

 для юридических  лиц: 

________________________________________
наименование и организационно-правовая форма

расположенного по адресу:_________________
________________________________________________________________________________

Телефон_________________________________


Заявление 

Прошу Вас присвоить почтовый адрес земельному участку, образованному в результате межевания земельного участка с кадастровым номером, расположенному по адресу:_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                                         «_______»  …………………………….20…….года


______________


      (подпись)

Приложение № 3 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования 

для физических лиц: от______________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________

проживающего по адресу:
________________________________________________________________________________
Телефон   _______________________________   

 для юридических  лиц: 

________________________________________
наименование и организационно-правовая форма

расположенного по адресу:_________________
________________________________________________________________________________

Телефон_____________________________________


Заявление 

Прошу Вас определить ориентир земельному участку, расположенному  на территории муниципального образования «Палагайское»:________________________________________________________________________________________________________
                                                         «_______»  …………………………….20…….года


______________


      (подпись)

Приложение № 4 

к административному регламенту 

	Главе муниципального образования 

для физических лиц: от______________________________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​________________________________________

проживающего по адресу:
________________________________________________________________________________
Телефон   _______________________________   

 для юридических  лиц: 

________________________________________
наименование и организационно-правовая форма

расположенного по адресу:_________________
________________________________________________________________________________

Телефон_________________________________


Заявление 

Прошу Вас изменить почтовый адрес земельному участку (жилому дому, части жилого дома, квартире, расположенной в многоквартирном доме, гаражу и т.д), расположенному (ой) по адресу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

в связи с ______________________________________________________________________
                                                         «_______»  …………………………….20…….года


______________


      (подпись)
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЮКАМЕНСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

       24 июня   2013 г.
                     № 22

 д.Палагай

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной функции

«Проведение проверок ведения воинского учета в организациях при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального образования «Палагайское»
Во исполнение Федерального закона  от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля(надзора) и муниципального контроля» и Федерального закона от 28 марта 2003 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной функции «Проведение проверок воинского учета в организациях при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального образования «Палагайское» (прилагается).
         2.   Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования                                                     З.Н.Невоструева

                                                                                                                             УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Палагайское» 

от             24.06. 2013 года №22 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной функции 

«Проведение проверок ведения воинского учета в организациях при осуществлении муниципального контроля на территории муниципального образования «Палагайское»
д.Палагай
2013 г.

   Содержание

I. Общие положения………………………………………………………………………………      3
II. Административные процедуры………………………………………………………………..    4
2.1. Проведение мероприятий по контролю………………………………………………………   4

2.2. Последовательность административных действий (процедур) по проведению проверок     4
2.3. Принятие мер по устранению выявленных нарушений, их предупреждению……………..  10

Приложения 

Приложение № 1 Постановление органа муниципального контроля ……………………………13

Приложение № 2 Акт проверки органом муниципального контроля юридического лица, индивидуального предпринимателя………………………………………………………………   16
    I. Общие положения
 
1.1. Административный регламент проведения проверок при осуществлении муниципального контроля, принятию по их результатам мер, предусмотренных законодательством (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции по осуществлению администрацией муниципального образования «Палагайское» (далее - администрация) контроля за ведением воинского учета в организациях, принятию по результатам проверок мер, предусмотренных законодательством, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципального контроля.
1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

 Федеральным законом от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ  «О воинской обязанности и военной службе»;

1.3. В Административном регламенте под проверкой понимается система действий уполномоченных должностных лиц администрации по проверке на территории муниципального образования соблюдения при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями (далее также – субъекты проверки) требований, установленных муниципальными правовыми актами.
1.4. Проведение проверки осуществляется должностным лицом (ведущим инспектором) Администрации с соблюдением при проведении проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей требований Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294 -ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

1.5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, документарными и выездными.
1.6. Плановой проверкой является мероприятие, включенное в ежегодный план, утверждаемый главой администрации .
Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности  требований, установленных муниципальными правовыми актами, а также соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям.
Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.
1.7. Проверка, не включенная в план, является внеплановой.
Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности  требований, установленных муниципальными правовыми актами, выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.
Внеплановые проверки проводятся при наличии следующих оснований:
1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами;
2) поступление в орган муниципального контроля обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:
а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).
Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган муниципального контроля, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.
1.8. Проведение проверок осуществляется силами и средствами органа муниципального контроля.
Использование в процессе проведения проверок органом муниципального контроля материально-технических ресурсов, имущества, финансовых и иных средств субъектов проверок не допускается, за исключением случаев предоставления необходимых организационно-технических средств и средств связи (при наличии возможности) при проведении проверки.
1.9. При выявлении в результате проведения проверки нарушений субъектами проверок установленных муниципальными правовыми актами требований орган муниципального контроля в пределах полномочий, предусмотренных законодательством, принимает меры по устранению выявленных нарушений, их предупреждению, а также меры по привлечению лиц, допустивших нарушения, к ответственности.
 
II. Административные процедуры
 
2.1. Проведение мероприятий по контролю: 

Мероприятия по контролю включают в себя:
проведение проверок по вопросам, отнесенным к компетенции органа муниципального контроля (далее – проверки);
принятие по результатам проведенной проверки мер, предусмотренных законодательством.
 
        2.2. Последовательность административных действий (процедур) по проведению проверок
 
2.2.1 Проведение проверок включает в себя следующие административные процедуры:
принятие решения о проведении проверки;
подготовка к проверке;
осуществление проверки;
подготовка акта по результатам проведенной проверки, ознакомление с ним субъекта проверки;
принятие предусмотренных законодательством мер при выявлении нарушений в деятельности субъекта проверки.
 
2.2.2. Принятие решения о проведении проверки
 
Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых органами муниципального контроля ежегодных планов.

В ежегодных планах проведения плановых проверок указываются следующие сведения;

- наименования юридических лиц, фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам;

- цель и основание проведения плановой проверки;

- дата и сроки проведения плановой проверки;

- наименование органа муниципального контроля, осуществляющего проверку.

Утверждённый главой органа муниципального контроля ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте администрации муниципального образования в сети «Интернет» либо иным доступным способом.
В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, органы муниципального контроля направляют проекты ежегодных планов проведения плановых проверок в органы прокуратуры; органы муниципального контроля рассматривают предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляют в органы прокуратуры в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, ежегодные планы проведения плановых проверок.
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является:

для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей – истечение трех лет со дня:

1)  государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2)  окончание проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

3) начало осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с представленным в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих предоставления указанного уведомления.

Основаниями для проведения проверки являются:
установленный утвержденным на соответствующий год планом проверок срок проведения проверки соответствующего субъекта проверок;

наличие оснований для проведения внеплановой проверки.

При наличии оснований лицо, уполномоченное на подготовку проекта постановления о проведении проверки:
собирает все имеющиеся в органе муниципального контроля материалы в отношении субъекта проверки, в том числе имеющиеся формы отчетности, характеризующие состояние деятельности субъекта проверки, акты по результатам предыдущих проверок, результаты устранения выявленных нарушений, иные материалы.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 часа. 

Лицо, уполномоченное на подготовку проекта постановления, готовит по результатам обобщения и анализа имеющихся документов, проект постановления руководителя органа муниципального контроля о проведении проверки субъекта проверки по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
В постановления о проведении проверки указываются:
номер и дата постановления;
наименование органа муниципального контроля;
фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки;
наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится проверка;
цели, задачи и предмет проводимой проверки;
правовые основания проведения проверки, в том числе нормативные правовые акты, обязательные требования которых подлежат проверке;
дата начала и окончания проверки.
Лицо, уполномоченное на подготовку проекта постановления о проведении проверки, передает в порядке делопроизводства (с учетом установленной процедуры согласования) подготовленный проект распоряжения о проведении проверки руководителю органа муниципального контроля.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день с момента окончания анализа документов. 
Лицом, уполномоченным на подписание постановления о проведении проверки, является руководитель органа муниципального контроля - глава администрации.
 
2.2.3. Подготовка к проверке
 
Основанием для подготовки к проверке является подписание уполномоченным лицом постановления о проведении проверки.
При проведении проверки комиссией председатель комиссии информирует членов комиссии о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, проводит инструктаж членов комиссии.
При проведении проверки одним специалистом, его информирование о целях, основных задачах проверки, порядке и сроках ее проведения, а также инструктаж проводит руководитель органа муниципального контроля.
Подготовку к проверке осуществляет должностное лицо, уполномоченное постановлением о проведении проверки (далее - лицо, уполномоченное на проведение проверки).
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, на основе имеющихся в органе муниципального контроля документов (информации), касающихся субъекта проверки:
изучает нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность субъекта проверки;
анализирует имеющиеся формы отчетности, характеризующие состояние деятельности субъекта проверки, акты по результатам предыдущих проверок, результаты устранения выявленных нарушений, иные материалы;
уточняет вопросы, подлежащие проверке;
составляет план (программу) проведения проверки.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 часа.

 
2.2.4. Проверка
 
2.2.4.1. Уведомление о проведении проверки и сроки проверки
 
О проведении плановой проверки субъект проверки уведомляется органом муниципального контроля не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии постановления руководителя органа муниципального контроля о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в пункте 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ, субъект проверки уведомляется органом муниципального контроля не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
Максимальный срок проведения каждой из указанных проверок не может превышать двадцать рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц органа муниципального контроля, проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

2.2.4.2. Документарная проверка
 
Документарная проверка проводится по месту нахождения органа муниципального контроля.
 В процессе проведения документарной проверки лицом, уполномоченным на проведение проверки, в первую очередь рассматриваются документы субъекта проверки, имеющиеся в распоряжении органа муниципального контроля.
Если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа муниципального контроля, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, орган муниципального контроля направляют в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия постановления органа муниципального контроля о проведении документарной проверки.
Максимальный срок представления документов субъектом проверки составляет десять рабочих дней со дня получения мотивированного запроса.
Если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных субъектом проверки документах либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у органа муниципального контроля документах и (или) полученным в ходе муниципального контроля, информация об этом направляется субъекту проверки с требованием представить необходимые пояснения в письменной форме.
Максимальный срок представления пояснения субъектом проверки составляет десять рабочих дней со дня получения мотивированного требования.
Если после рассмотрения представленных пояснений и документов либо при отсутствии пояснений орган муниципального контроля установит признаки нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, орган муниципального контроля вправе провести выездную проверку.

2.2.4.3. Выездная проверка
 
Выездная проверка проводится по месту нахождения субъекта проверки - юридического лица, месту осуществления деятельности субъекта проверки - индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.
Лицо, уполномоченное на проведение проверки:
предъявляет служебное удостоверение органа муниципального контроля;
 знакомит руководителя субъекта проверки (иное уполномоченное им лицо) с постановлением органа муниципального контроля о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения;
знакомит руководителя субъекта проверки (иное уполномоченное им лицо) с правами и обязанностями проверяемого;
совместно с руководителем субъекта проверки (иным уполномоченным им лицом) определяет лиц, с которыми будет производиться взаимодействие в ходе проведения проверки.
Максимальный срок выполнения действий составляет 30 минут.
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, в ходе ее проведения вправе в пределах, определенных предметом и задачами проверки:
входить в здания и другие служебные помещения субъекта проверки (включая филиалы), при необходимости - в сопровождении специально выделенных работников субъекта проверки и (или) работников иных организаций, осуществляющих на основании договоров контроль за соблюдением пропускного режима или охрану субъекта проверки (его филиала);
пользоваться собственными необходимыми для проведения проверки техническими средствами, в том числе компьютерами, дискетами и иными электронными носителями информации, калькуляторами, копировальными аппаратами, сканерами, телефонами (в том числе сотовой связи) (далее - организационно-технические средства), вносить в помещения субъекта проверки (его филиала) и выносить из них организационно-технические средства, принадлежащие органу муниципального контроля;
запрашивать и получать от руководителя и работников субъекта проверки все необходимые для достижения целей проверки документы (информацию) за проверяемый период, а также требовать письменные или устные пояснения от руководителя и работников субъекта проверки по вопросам, возникающим в ходе проведения проверки;
осуществлять копирование документов и выносить подготовленные копии за пределы места нахождения и (или) ведения деятельности субъекта проверки для приобщения к материалам проверки.
 
2.2.5. Подготовка акта проверки, ознакомление с актом субъекта проверки
 
По результатам проверки лицом, проводившим проверку, составляется акт по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Акт проверки оформляется на бумажном носителе в двух экземплярах.
Акт проверки состоит из вводной и основной частей.
В вводной части акта проверки указываются:
дата, время и место составления акта проверки;
наименование органа муниципального контроля, проводившего проверку;
дата и номер постановления руководителя органа муниципального контроля, на основании которого проводилась проверка;
фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку;
наименование проверяемого субъекта проверки - юридического лица или фамилия, имя и отчество индивидуального предпринимателя, а также фамилия, имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;
дата, время, продолжительность и место проведения проверки.
Основная часть акта проверки содержит:
сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях требований, установленных муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших указанные нарушения;
 сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного журнала;
подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших проверку.
К акту проверки прилагаются документы или их копии, связанные с проверкой, в том числе акты о противодействии проведению проверки (если они составлялись), объяснения должностных лиц и работников субъекта проверки, на которых возлагается ответственность за установленные нарушения.
Максимальный срок подготовки акта по результатам проверки - 1 рабочий день со дня окончания проведения проверки.
Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле органа муниципального контроля.
Максимальный срок для направления акта проверки - 1 рабочий день с даты его составления.
Субъект проверки в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений вправе представить в соответствующий орган муниципального контроля в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом субъект проверки вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в орган муниципального контроля.
Максимальный срок направления возражений составляет пятнадцать дней с даты получения акта проверки.
 
2.2.6. Последовательность административных действий по принятию по результатам проведенных проверок мер, предусмотренных законодательством
 
Последовательность административных действий по принятию по результатам проведенных проверок мер, предусмотренных законодательством, включает в себя:
принятие решения о мерах по результатам проверки;
принятие мер по устранению выявленных нарушений, их предупреждению;
принятие мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по привлечению юридических лиц и их сотрудников, индивидуального предпринимателя, допустивших нарушения, к ответственности.
Принятие мер по устранению выявленных нарушений, их предупреждению включает в себя следующие административные процедуры:
вынесение предписания.
Принятие мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по привлечению лиц, допустивших нарушения, к ответственности, включает в себя следующие административные процедуры:
передача материалов по подведомственности для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях.
2.2.7. Принятие решения о мерах по результатам проверки
 
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, готовит докладную записку с предложениями о принятии мер по результатам проверки и передает их в порядке делопроизводства (с учетом установленного порядка согласования) с приложением документов, на основании которых они были подготовлены (акта проверки, а также иных документов, имеющихся в деле по проверке, в том числе документов и пояснений, представленных субъектом проверки), руководителю органа муниципального контроля.
Максимальный срок выполнения административного действия - 1 рабочий день с момента оформления акта проверки.
На основании подготовленных предложений руководитель органа муниципального контроля принимает решение о мерах по результатам проверки.
Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.
Решение о мерах по результатам проверки с приложенными материалами возвращается в порядке делопроизводства лицу, проводившему проверку, для организации работы по его реализации.
 
          2.3. Принятие мер по устранению выявленных нарушений, их предупреждению
 
2.3.1. Вынесение предписания
 
По результатам проведенной проверки к субъектам проверки на основаниях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации, уполномоченными должностными лицами органа муниципального контроля применяются следующие меры воздействия:
вынесение предписания.
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, готовит проект предписания в двух экземплярах.
В предписании указываются:
дата вынесения предписания;
наименование и место нахождения, а также сведения о государственной регистрации субъекта проверки, которому адресовано предписание;
ссылка на акт проверки, по результатам рассмотрения которого принято решение о вынесении предписания;
содержание нарушения, включая ссылки на муниципальные правовые акты, требования которых были нарушены;
сроки устранения нарушения;
способы извещения и подтверждения устранения нарушений;
фамилия, имя, отчество, должность лица органа муниципального контроля, составившего предписание.
Предписание может также содержать указание на необходимость устранения причин и условий, способствующих совершению нарушений, а также на необходимость принятия мер, направленных на профилактику совершения нарушений в деятельности субъекта проверки.
Предписание представляется на подпись руководителя органа муниципального контроля.
Максимальный срок выполнения действий - 1 день.
Предписание направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или вручается лично под расписку руководителю субъекта проверки (иному уполномоченному им лицу).
Максимальный срок для направления предписания - 3 рабочих дня с момента его подписания.
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, рассматривает представленные субъектом проверки материалы об устранении нарушений и в случае неустранения нарушений может установить необходимость проведения внеплановой проверки.
Максимальный срок рассмотрения документов - 2 рабочих дня с момента их поступления.
Продление сроков устранения нарушений возможно при наличии ходатайства субъекта проверки с изложением причин, не позволивших устранить нарушения в установленные сроки, и подтверждением принятых к устранению мер.

 
2.3.2. Передача материалов по подведомственности, в том числе для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях
Основанием для начала административных процедур по передаче материалов проверки для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях является обнаружение в действиях субъекта проверки признаков состава административного правонарушения, возбуждение административного производства по которому отнесено к компетенции другого органа.
Лицо, уполномоченный на проведение проверки, установившее в ходе проверки факты нарушений, отнесенные к компетенции другого органа, подготавливает материалы проверки и иную сопроводительную документацию для передачи в соответствии с компетенцией.
Подготовленные документы направляются на рассмотрение руководителю органа муниципального контроля.
Максимальный срок рассмотрения и подписания подготовленных документов составляет 1 день .
Лицо, уполномоченное на проведение проверки, обеспечивает направление документов проверки и иной сопроводительной документации в соответствующий орган для возбуждения административного производства.

2.3.3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе муниципального контроля
 
Субъекты проверки, иные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц органа муниципального контроля в досудебном и судебном порядке.
Субъект проверки вправе обратиться с жалобой, заявлением в орган муниципального контроля.
Порядок рассмотрения обращений устанавливаются Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба на действие (бездействие) и решения должностных лиц (далее – жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

1) по адресу: Удмуртская Республика. Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, 75.

2) по телефону: 8(34161)6-21-38

Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей.

Прием заявителей в Администрации муниципального образования осуществляет глава муниципального образования.

Прием заявителей главой муниципального образования проводится по предварительной записи, которая осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации  в приемной главы муниципального образования.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена Администрацией муниципального образования в течении 30 дней со дня их регистрации в Администрации муниципального образования. В исключительных случаях, когда для проверки решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительной срок, допускается продление главой муниципального образования сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы. 

Субъекты проверки вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципального контроля, действия (бездействие) должностных лиц органа муниципального контроля, в судебном порядке.
 
 

                                                                                                                     Приложение № 1
к административному регламенту 
___________________________________________________________________
                   (наименование органа муниципального контроля)
 
Постановление
органа муниципального контроля
о проведении_______________________________________________ проверки
                           (плановой/внеплановой, документарной/выездной)
                 юридического лица, индивидуального предпринимателя
                            от «____»__________ г. № _____
 
1. Провести проверку в отношении ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)
2. Назначить лицом(ами), уполномоченным(ыми) на проведение проверки:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)
3. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций, следующих лиц: ___________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности  привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций)
4. Установить, что:
настоящая проверка проводится с целью: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
При установлении целей проводимой проверки указывается следующая информация:
а) в случае проведения плановой проверки:
- ссылка на ежегодный план проведения плановых проверок с указанием способа его доведения до сведения заинтересованных лиц;
б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:
- ссылка на реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;
-  ссылка на реквизиты обращений и заявлений, поступившие в проверяющий орган; краткое изложение информации о фактах причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства или возникновения реальной угрозы причинения такого вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или их угрозы, реквизиты и краткое изложение информации из заявления гражданина о факте нарушения его прав, предоставленных законодательством Российской Федерации о правах потребителей;
в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию с органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:
- ссылка на прилагаемую копию документа (рапорта, докладной записки и т.п.), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;
задачами настоящей проверки являются: _______________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
5. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):
соблюдение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами;
соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям;
выполнение предписаний органов муниципального контроля;
проведение мероприятий:
по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;
по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
по обеспечению безопасности государства:
по ликвидации последствий причинения такого вреда.
6. Проверку провести в период с «_____» 20__ г. по «____» 20__ г. включительно.
7. Правовые основания проведения проверки: _________________________
_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
8. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки: ___________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
9. Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю (при их наличии), необходимых для проведения проверки: ___________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(с указанием их наименований, содержания, дат составления и составивших лиц)
 
	___________________________________________
 
	__________________________
 

	(должность, фамилия, инициалы руководителя,
заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)
 
	(подпись, заверенная печатью)
 

	___________________________________________
 
	 

	(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения, контактный телефон, электронный адрес (при наличии)
	 


                                                                       Приложение № 2
к административному регламенту 
 
(место составления акта)
________________________                                               «_____»___________20__ г.
                                                                                                 (дата составления акта)
                                                                                             ________________________
                                                                                                (время составления акта)
 
Акт проверки
органом муниципального контроля
юридического лица, индивидуального предпринимателя
№ ____________
 
 
«____»___________20__ г.  по адресу: _____________________________________
                                                        (место проведения проверки)
На основании:  _________________________________________________________
______________________________________________________________________ (вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)
была проведена проверка в отношении:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)
     Продолжительность проверки : ________________________________________
     Акт составлен: ______________________________________________________
______________________________________________________________________
   (наименование органа муниципального контроля)
     С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен:
(заполняется при проведении выездной проверки) ___________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)
     Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
      (заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого или среднего предпринимательства)
     Лицо(а), проводившие проверку: _______________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
       (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)
     При проведении проверки присутствовали: ______________________________
______________________________________________________________________
       (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)
     В ходе проведения проверки:
     выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
       (с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)
выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
выявлены факты невыполнения предписаний органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
нарушений не выявлено _________________________________________________
______________________________________________________________________
     Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля внесена (заполняется при проведении выездной проверки):
______________________________________________________________________
(подпись проверяющего)         (подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)
 
     Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля отсутствует(заполняется при проведении выездной проверки):
______________________________________________________________________
(подпись проверяющего)         (подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)
 
     Прилагаемые документы: _____________________________________________
     Подписи лиц, проводивших проверку: ___________________________________
______________________________________________________________________
     С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):
______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)
                                       «____»___________20___ г.___________
                                                                                         (подпись)
     Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: _______________________
                                                                                              (подпись уполномоченного должностного лица (лиц) проводивших проверку)
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ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             24 июня 2013 г.
                     №23

 д.Палагай

Об утверждении административного регламента  предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта  в эксплуатацию на территории муниципального образования «Палагайское»
В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании «Юкаменское», во исполнение Федерального Закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Градостроительным Кодексом РФ, Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 03.05.2011 года №132 «О порядке разработки и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора) в Удмуртской Республике», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское»  , Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача разрешения на ввод  объекта в эксплуатацию на территории муниципального образования «Палагайское» (прилагается).
2.   Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

            3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
З.Н.Невоструева
                                                                                                                               УТВЕРЖДЕН

 Постановлением  администрации 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории муниципального образования «Палагайское»   (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.

Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию объектов капитального строительства.

        1.2. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации муниципального образования  «Палагайское» (далее – Администрация МО), расположенной по адресу: 427680, Удмуртская Республика, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, д.75
Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Администрации МО или по электронной почте muamopal@udm.net:, а также получить устную информацию, позвонив по телефону 8(34161)62138. 
График работы Администрации МО:

понедельник – пятница с 8-00 до 16-30, перерыв на обед – с 11-30 до 13-00;

выходные дни – суббота, воскресенье.
2.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        2.1. Наименование муниципальной услуги.

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
       2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Палагайское» (далее – Администрация МО).

      2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- выдача заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (приложение №1);

- отказ в выдаче заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

      2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию составляет не более 5 дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

       2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление  муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 

1) Конституцией Российской Федерации (Российская газета, 1993, N 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, N 3, ст. 152; N 7, ст. 676; 2001, N 24, ст. 2421; 2003, N 30, ст. 3051; 2004, N 13, ст. 1110; 2005, N 42, ст. 4212; 2006, N 29, ст. 3119; 2007, N 1, ст. 1);

2) Градостроительным кодексом Российской Федерации (далее - Градостроительный кодекс) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16);

3) Федеральным законом от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1(часть 1), ст. 17);

4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005г. № 698 "О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 48, ст.5047);

5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2005 г. N 840 "О форме градостроительного плана земельного участка" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 2, ст. 205);

6) Уставом  муниципального образования «Палагайское» , принятого решением Сельского Совета депутатов  29.11.2005 г. № 6;

       2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель подает заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, к которому прилагаются:

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- разрешение на строительство.

- акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным способом в произвольной форме. Образец заявления приведен в приложении № 3 к настоящему Административному  регламенту.

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию подается заявителем лично или представителем заявителя, уполномоченным в установленном законодательством порядке, либо почтовым отправлением в адрес Администрации МО.

         2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.           

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию являются:

- обращение ненадлежащего лица.

        2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию являются:

- отсутствие необходимых документов;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении    муниципальной услуги, и способы ее взимания. 

Администрация МО осуществляет выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без взимания платы.

2.10.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче документов и получении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не должно превышать 30 минут. 

Продолжительность  приема у специалиста Администрации МО при подаче документов не должна превышать 30 минут.

Продолжительность  приема у специалиста Администрации МО при получении разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказа в выдаче такого разрешения не должна превышать 10 минут.

2.11.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления. 

Сроком регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги является время и дата обращения заявителя.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  в Администрации МО согласно графику приема граждан
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:

1) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

3) перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания заявителями приема оборудованы стульями.

         2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

а) удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги короткое время ожидания услуги; 

б) удобный график работы Администрации района, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

в) короткое время ожидания услуги;

г) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

д) количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Качественными показателями муниципальной услуги является:

а) простота и ясность изложения информационных документов; 

б) наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

в) доступность работы с представителями лиц, получающих услугу; 

г) точность исполнения муниципальной услуги; 

д) профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ. 
         3.1. Административные процедуры. 

Административная  процедура при   выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется  на основании поступившего от заявителя заявления и необходимых документов.  Последовательность действий при выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию:

1) Прием заявлений о выдаче разрешений на ввод объекта в эксплуатацию.

Специалист Администрации МО фиксирует факт получения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и  пакета документов путем записи в журнале регистрации.  Заявление и прилагаемые к нему документы передаются специалистом, принявшим указанные документы, главе муниципального образования (далее – глава МО) до 16.30 часов текущего дня.

Блок-схема процедуры выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию представлена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО   РЕГЛАМЕНТА
        4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента, ответственность должностных лиц.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой МО, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанным должностным лицом  определяется периодичность осуществления текущего контроля.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава МО, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги; 

· рассмотрения, проверки представленных заявителем документов (сведений), подготовки предложений по оказанию  муниципальной услуги;

· правильности оформления уведомления заявителя о предоставлении (отказе) либо приостановлении предоставления  муниципальной услуги;

· правильности оформления документов  по предоставлению   муниципальной услуги. 

       4.2.  Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, РАЗРЕШЕНИЙ СПОРНЫХ ВОПРОСОВ МЕЖДУ ОРГАНОМ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИМ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, И ЗАЯВИТЕЛЕМ.
           5.1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия главы МО в досудебном и судебном порядке.

2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и  рассмотрения обращения (жалобы) в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

3. Заявители могут обжаловать действия или бездействие главы МО:

· заместителю главы администрации, 

· главе администрации Юкаменского района.

 Данный порядок не лишает заявителя права  обратиться по его выбору к любому должностному лицу администрации Юкаменского  района.

4. Заявитель в письменной или устной форме  обращается в Администрацию района на действия или бездействия главного архитектора:

1) При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2)  При обращении заявителей в письменной форме   рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина. 

5.2. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации МО  в судебном порядке. 

Заявления гражданами - физическими лицами подаются в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица муниципального служащего, решение, действие (бездействие), которого оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий

по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
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  Приложение № 2 

к Административному регламенту

                                                                              Главе   муниципального образования

                                                                   ______________________________

                                                                   ______________________________

                                                                   ______________________________

                                                                   Зарегистрированного(ой)______________

 
                                                                  ____________________________________

                                                                             _____________________________________
заявление
       Прошу  Вас   выдать  разрешение   на    ввод   в  эксплуатацию_____________________ ______________________________________________________________________________   по  адресу: ____________________________________________________________________
______________________________________

дата:_____________                                               подпись:______________

Приложение № 3

 к Административному регламенту

Кому_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (адрес места жительства)

РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию

№        _________________________________________________________________________

(разрешения на строительство объекта)
1. 427696, д.Палагай, ул.Центральная  дом № 75 Юкаменского района УР
Администрация муниципального образования «Палагайское»
руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод 
в эксплуатацию  ________________________, расположенного по адресу: ________________

_________________________________________________________________________________

2. Сведения об объекте строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м
	
	

	Общая площадь
	кв. м
	
	

	Жилая площадь
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений (веранды, балконы, лоджии и т.д.)
	кв. м
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	

	II. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений (веранды, балконы, лоджии, террасы и т.д.)
	кв. м
	
	

	Жилая площадь помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секций
	
	-

	Количество квартир - всего
	штук/кв. м
	
	

	в том числе:
	
	
	

	1-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	2-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	3-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	III. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта - всего
	тыс. рублей
	
	


Подписи: 

________________________________                              _______________

________________________________                              _______________

________________________________                              _______________

________________________________                              _______________

________________________________                              _______________

Глава муниципального образования
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.
                     №24 

 д.Палагай

Об утверждении административного регламента

 предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Палагайское»
В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования  «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Палагайское»  (прилагается).
         2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

         3.Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава муниципального образования
           З.Н.Невоструева
                                                                                                                             УТВЕРЖДЕН

                 постановлением Администрации 

муниципального образования

«Палагайское»
от 24.06. 2013 года № 24 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Рассмотрение обращений граждан в администрации 
муниципального образования «Палагайское»
                                                                         д.Палагай

2013г.
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Палагайское»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации муниципального образования «Палагайское»  (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества рассмотрения обращений граждан в Администрации муниципального образования «Палагайское»  (далее – Администрация МО) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении обращений граждан, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации МО.

1.2. Рассмотрение обращений граждан в Администрации МО осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993);

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 («Собрание законодательства» № 40 от 06.10.2003, Российская газета № 202 от 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета № 95 от 05.05.2006);

- Конституцией Удмуртской Республики (ред.от 22.11.2007) (принята постановлением Верховного Совета УР от 07.12.1994 № 663-Х11).

- Уставом муниципального образования «Палагайское»  (принят решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское»   29.11.2005 г. № 6).

1.3. В Администрации МО рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении Администрации МО в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Удмуртской Республики и Уставом муниципального образования «Палагайское» .

1.4. Рассмотрение обращений граждан включает в себя рассмотрение письменных обращений граждан и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан предоставляется:

- непосредственно в  Администрации МО;

- с использованием средств телекоммуникационной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),  издания информационных материалов;

- на информационном стенде в здании Администрации МО.

2.1.2. Местонахождение Администрации МО: 

427680, УР, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, д.75.
контактный телефон: 8(34161) 2-13-78; 

адрес электронной почты: muamopal@udm.net
Информация об установленных для личного приема граждан днях и часах, контактных телефонах, телефонах для справок, сообщается по телефонам для справок и размещается:

- на Интернет-сайте Администрации МОyukamensk.udmurt.ru
- на информационном стенде в месте приема письменных обращений граждан. 

2.1.4. При ответах на телефонные звонки работники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Если работник, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции.

В исключительных случаях срок исполнения функции по рассмотрению обращений граждан может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения обращения.

2.3. Требования к письменному обращению граждан

2.3.1. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать наименование исполнительного органа – Администрация муниципального образования «Юкаменское», либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому направляются ответ или уведомление о переадресации обращения, контактный телефон, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя, дату.

В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы (в подлинниках или копиях).

2.3.2. Обращение, направленное по электронной почте, должно содержать наименование исполнительного органа – Администрация муниципального образования «Юкаменское», или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (местожительство), контактный телефон.

2.4. Условия, сроки и время личного приема граждан в Администрации МО

2.4.1. Личный прием граждан в Администрации МО ведут Глава муниципального образования «Палагайское» (далее – Глава МО), специалист Администрации МО.

2.4.2. Организацию личного приема граждан и предварительную запись на прием к Главе МО осуществляет специалист Администрации МО.

2.4.3. Руководитель, ведущий прием, может принять решение о временном приостановлении предварительной записи.

2.4.4. Личный прием граждан производится с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время ожидания в очереди на прием не превышало 30 минут.

2.5. Требования к помещениям и местам, предназначенным 

для предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

2.5.1. Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется  в Администрации МО согласно графику приема граждан.
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:

1) описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

2) перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

3) перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

           Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания  письменных обращений, информационными стендами.

2.6. Результат  предоставления муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан

2.6.1. Результатом  предоставления муниципальной услуги по рассмотрению письменного обращения гражданина является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление заявителю письменного ответа.

2.6.2. Результатом  предоставления муниципальной услуги по рассмотрению устного обращения гражданина в ходе личного приема является разрешение по существу всех поставленных в обращении вопросов или получение гражданином необходимых разъяснений.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
по рассмотрению обращений граждан

2.7.1. Обращение не рассматривается по существу, если:

- в письменном обращении гражданина содержится вопрос, по которому ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию МО или одному и тому же должностному лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- в обращении не указаны фамилия обратившегося и почтовый адрес для ответа; 

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

2.7.2. Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается обратившемуся гражданину.

2.7.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

2.8. Ответственность должностных лиц Администрации МО за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Все должностные лица Администрации МО, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них документов и писем. Сведения, содержащиеся в обращениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с обращением. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

2.8.2. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные обращения граждан временно замещающему его работнику. При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности исполнитель обязан сдать все  числящиеся за ним обращения граждан работнику, ответственному за делопроизводство в структурном подразделении.

2.8.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

2.8.4. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет Глава МО.

Ответственные должностные лица, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за:

правильность предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Общие положения последовательности действий при приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка письменных обращений граждан; 

- регистрация поступивших обращений; 

- направление обращений на рассмотрение и резолюцию Главе МО; 

- рассмотрение обращений Главой МО; 

- рассмотрение обращений  специалистом Администрации МО;

- личный прием граждан; 

- постановка обращений граждан на контроль; 

- продление срока рассмотрения обращений граждан; 

- оформление ответа на обращение граждан.

3.2. Прием и первичная обработка письменных обращений граждан

3.2.1. Основанием для начала исполнения функции по рассмотрению обращений граждан является личное обращение гражданина в Администрацию МО или поступление обращения гражданина с сопроводительным документом из других государственных и муниципальных органов для рассмотрения.

3.2.2. Все поступившие по почте, либо по информационным системам общего пользования, письменные обращения граждан и документы, связанные с их рассмотрением, поступают в  Администрацию МО.

3.2.3. При приеме и первичной обработке документов производится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. При необходимости к письму подкалывается конверт.

3.5. Поступившие документы (паспорта, военные билеты, трудовые книжки, пенсионные удостоверения и другие приложения подобного рода) подкалываются впереди текста. В случае отсутствия текста письма, лицом,  принимающим почту, составляется справка с текстом «Письма в адрес (указывается название органа местного самоуправления) – нет», датой и личной подписью, которая приобщается к поступившим документам.

3.6. Ошибочно поступившие (не по адресу) письма возвращаются на почту невскрытыми.

3.7. Прием письменных обращений непосредственно от граждан, поступивших по факсу и электронной почте, производится  специалистом Администрации МО. 

3.8. Обращения, поступившие на имя должностных лиц Администрации МО с пометкой «лично», не вскрываются и передаются адресату. В случае если обращение, поступившее с пометкой «лично», не является письмом личного характера, получатель должен передать его для регистрации.

3.3. Регистрация поступивших обращений

3.3.1. Письменные обращения граждан подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию МО в журнале входящей корреспонденции «Обращения граждан». 

3.3.2. При регистрации обращений:

- прочитывается обращение, определяется его тематика, выявляются поставленные заявителем вопросы;

- проверяется обращение на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу;

- если письмо поступило через вышестоящую инстанцию, то указывается, откуда оно поступило, проставляется дата и исходящий номер сопроводительного письма;

- в правом нижнем углу первой страницы письма проставляется регистрационный штамп «Администрация муниципального образования «Палагайское» с указанием присвоенного письму регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- в регистрационной карточке (приложение 2 к Административному регламенту) указывается регистрационный номер, дата поступления обращения, фамилия и инициалы заявителя, его адрес, краткое содержание документа, количество листов, кому адресовано, срок исполнения, исполнителя, когда закрыто «в дело», при наличии указывается автор сопроводительного письма (исходящий № и дату письма, резолюцию);

- отделяют от письма поступившие паспорта, ценные бумаги, иные подлинные документы (при необходимости с них снимаются копии) и возвращают их заявителю. В случае, если заявитель прислал конверт с наклеенными на него знаками почтовой оплаты и надписанным адресом, этот конверт может быть использован для отправления ответа.

3.3.3. Результатом выполнения действий по регистрации обращений является регистрация обращения и подготовка обращения гражданина к передаче на рассмотрение и резолюцию Главе  МО.

3.4. Направление обращений на рассмотрение и резолюцию Главе МО

3.4.1. После регистрации обращения специалист передает его на рассмотрение и резолюцию Главе МО. 

3.4.2. Глава МО поручает рассмотрение обращения специалистам Администрации МО.

3.4.3. В случае, если вопрос, поставленный в обращении, не находится в компетенции Администрации МО, обращение в течение семи дней со дня регистрации пересылается по принадлежности в орган, компетентный решать данный вопрос, с уведомлением об этом обратившегося гражданина. 

3.5. Рассмотрение обращений в Администрации МО

3.5.1. Поступившие в Администрацию МО письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения обращения.

3.5.2. Обращения могут рассматриваться непосредственно Главой МО (в том числе с выездом на место), или их рассмотрение может быть поручено конкретному должностному лицу.

3.5.3. Поручение должно содержать: фамилии и инициалы должностных лиц, которым дается поручение, кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя и дату. Поручение может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.5.4. В тексте поручения могут быть указания «срочно» или «оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный или 10-дневный сроки исполнения поручения, считая от даты его подписания.

3.5.5. Документы, направляемые на исполнение нескольким исполнителям, передаются им поочередно или направляются на исполнение в копиях. 

3.5.6. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в случае необходимости в установленном законодательством порядке дополнительные материалы и получить объяснения у заявителя и иных юридических и физических лиц;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в течение семи дней со дня регистрации.

3.5.7. На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы,  не даются.

3.5.8. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение направляется в компетентный орган в течение 3 дней со дня регистрации.

3.5.9. Результатом рассмотрения обращений в Администрации МО является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка ответов заявителям, либо направление в уполномоченные государственные или муниципальные органы поручений для рассмотрения обращений и принятия мер по разрешению содержащихся в них вопросов и ответа заявителям.

3.6. Личный прием граждан

3.6.1. Личный прием граждан в Администрации МО проводится Главой МО. Распоряжением Главы МО установлено время, место приема граждан по личным вопросам .

3.6.2. Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства, являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.6.3. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность сделать устное заявление, либо оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

3.6.4. По окончании приема Глава МО доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению и откуда он получит ответ либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу.

3.6.5. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации МО, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

3.6.6. Поступившие ответы о принятых мерах по реализации поручений по обращениям граждан с личного приема направляются на ознакомление руководителю, осуществляющему прием.

Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, то рассмотрение заявления считается завершенным. После возвращения материалов в дело, обращение снимается с контроля.

3.6.7. На личном приеме могут не рассматриваться обращения:

- тех же лиц (группы лиц) и по тем же основаниям, которые были рассмотрены ранее, и в новых обращениях отсутствуют основания для пересмотра ранее принятых решений;

- передаваемые через представителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном порядке;

-  по которым имеются вступившие в законную силу судебные решения;

- лиц, которые решением суда, вступившим в законную силу, признаны недееспособными;

- поданные в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных);

- в которых содержатся материалы клеветнического характера, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц.

3.6.8. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в уполномоченный орган.

3.7. Постановка обращений граждан на контроль

3.7.1. Специалист Администрации МО, ответственный за  осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание поступающих обращений, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

3.7.2. Все поступающие обращения граждан ставятся на контроль. На особый контроль ставятся поручения из Администрации Президента и Правительства Удмуртской Республики, Правительства Удмуртской Республики, Государственного Совета Удмуртской Республики, Государственной Думы Российской Федерации, Аппарата полномочного представителя Президента Российской Федерации в Приволжском Федеральном округе и др. Срок рассмотрения таких обращений устанавливается в 15 дней.

3.7.3. Специалист Администрации МО, ответственный за  осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, раз в десять дней направляет другим специалистам напоминания об обращениях, срок  рассмотрения которых истекает, и о тех обращениях, срок рассмотрения, которых уже истек.

3.8. Продление срока рассмотрения обращений граждан

3.8.1. В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не более чем на 30 дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков. 

3.8.2.
Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения специалист Администрации МО, ответственный за  осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, готовит служебную записку с обоснованием необходимости продления срока и представляет ее Главе МО за 3 дня до истечения срока рассмотрения обращения, и в трехдневный срок извещает гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения.

3.37.
Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящим органом, то специалист Администрации МО, ответственный за  осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений, обязан заблаговременно (за 6 дней до окончания срока рассмотрения обращения) согласовать продление срока рассмотрения обращения с руководителем вышестоящего органа.

3.9. Оформление ответа на обращение граждан

3.9.1. Ответ автору обращения подписывается Главой МО. 

3.9.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, исчерпывающе давать ответ на все поставленные в письме вопросы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

3.9.3. В ответе в вышестоящую организацию должно быть четко указано о том, что заявитель в той или иной форме проинформирован о результатах рассмотрения его обращения. В ответах по коллективным обращениям указывается, кому именно из авторов дан ответ.

3.9.4. По результатам рассмотрения может быть принят правовой акт (например, о выделении земельного участка, об оказании материальной помощи). В случае если экземпляр такого акта направляется заявителю, подготовки специального ответа не требуется.

3.9.5. К ответу прилагаются подлинники документов, приложенные
гражданином к письму. Если в письме не содержится просьбы об их возврате, они остаются в деле.

3.9.10. Ответы гражданам и в федеральные органы печатаются на бланках установленной формы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, действующей в Администрации МО. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

3.9.11.Подлинники обращений граждан в вышестоящие органы возвращаются только при наличии на них штампа "Подлежит возврату" или специальной отметки в сопроводительном письме.

3.9.12. 
Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте
указывается срок окончательного разрешения вопроса.

3.9.13. После завершения рассмотрения письменного обращения и оформления ответа подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются на подпись Главе МО и затем специалисту Администрации МО, ответственному за  осуществление контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений Администрации МО для регистрации. Ответы, не соответствующие требованиям, возвращаются исполнителю для доработки.

3.9.14. Итоговое оформление дел для архивного хранения осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.

IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Контроль за исполнением муниципальной услуги подразделяется на внутренний и внешний.

4.1. Внутренний контроль

4.1.1. Внутренний контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностными лицами Администрации МО, ответственными за организацию работы по ее предоставлению.

4.1.2. Внутренний контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по представлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации МО.

4.1.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации МО) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению Заявителя.

4.1.5. Проведение проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги может быть поручено должностному лицу, либо из сотрудников Администрации МО может быть сформирована рабочая группа.

4.1.6. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.1.7. В случае выявления нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2. Внешний контроль

4.2.1. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок органами прокуратуры, органами внутренних дел, управлением Федеральной антимонопольной службы по Удмуртской Республике, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2.2. В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО  ИМ РЕШЕНИЯ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. В случае если заявитель не согласен с результатом оказания муниципальной услуги, он вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения административного регламента в судебном порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации МО, обратившись устно на личном приеме граждан или письменно к главе Администрации МО.

5.2.1. В письменном обращении (жалобе), записи на прием к Главе МО указывается:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (либо его уполномоченного представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- почтовый адрес;

- контактный телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя или уполномоченного им лица.

Дополнительно в письменной жалобе могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, действия (бездействие) которого обжалуются;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 календарных дней с момента ее поступления.

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в его удовлетворении.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об осуществлении действий по предоставлению муниципальной услуги и применении мер ответственности к сотруднику Администрации МО, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, на основании настоящего Регламента, которые повлекли за собой нарушение законных прав Заявителя.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, в течение 7 рабочих дней  с момента принятия решения направляется заявителю. 

Ответственность за нарушение прав и законных интересов Заявителей и иных заинтересованных лиц, допущенное в результате противоправных действий (бездействия) должностных лиц, нарушение положений настоящего Административного регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики закрепляется в должностном регламенте должностных лиц Администрации МО.

В случае выявления в результате осуществления контроля за оказанием муниципальной услуги нарушений прав Заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Приложение 1 к Административному регламенту

Блок-схема 

последовательности действий 

при рассмотрении письменного обращения


Приложение 2 к Административному регламенту

Карточка приема граждан 
главой муниципального образования
«Палагайское»

Дата приема «_____»  ______________ 20___ года № __________

__________________________________________________________________________________

                                               (фамилия, имя, отчество)

Адрес места жительства: ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Содержание заявления: ______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотренного заявления: __________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Ответ на заявление (Письмо) «____» __________ 20_____ г.

Устный ответ 
               «____» __________ 20_____ г. 
_________   / 
/


                                                                                            (Подпись заявителя)
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАВЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


24 июня2013 г.
                     № 25

  д.Палагай

Об утверждении Инструкции для сотрудников и посетителей
 органов местного самоуправления муниципального образования «Палагайское»
 «О поведении в ситуациях, представляющих коррупционную опасность»
В соответствии с частью 5 статьи 5 Закона Удмуртской Республики от 20 сентября 2007 года № 55-РЗ «О мерах по противодействию коррупционным проявлениям в Удмуртской Республике» и пунктом 1 Указа Президента Удмуртской Республики от 30 декабря 2008 года № 211 «О мерах по реализации мероприятий, направленных на противодействие коррупции в Удмуртской Республике» и руководствуясь Уставом муниципального образования  «Палагайское» Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Инструкцию для сотрудников и посетителей органов местного самоуправления муниципального образования «Палагайское» «О поведении в ситуациях, представляющих коррупционную опасность».
Глава муниципального образования                                                                           З.Н.Невоструева
                                                                                                                                                           Приложение
к постановлению Главы  

МО «Палагайское» 

 от_24.06.2013 года №25 
Инструкция для сотрудников и посетителей органов местного самоуправления муниципального образования «Палагайское» «О поведении в ситуациях, представляющих коррупционную опасность.

Настоящая инструкция регламентирует порядок действий лиц, замещающих муниципальные  должности муниципального образования «Палагайское», и муниципальных служащих муниципального образования Палагайское «» (далее совместно - служащие) в случае возникновения при исполнении ими должностных обязанностей ситуаций, представляющих коррупционную опасность, а также содержит рекомендации посетителям органов местного самоуправления муниципального образования «Палагайское» (далее – муниципальные органы) по их поведению при взаимоотношении со служащими, в том числе в целях недопущения возникновении ситуаций, представляющих коррупционную опасность, и при их возникновении.
Ситуации, представляющие коррупционную опасность.
Требования по недопущению возникновения ситуаций,
представляющих коррупционную опасность
1.
Ситуацией,  представляющей  коррупционную  опасность,  в  целях реализации настоящей инструкции признается:
1) ситуация, в ходе которой совершаются или планируются совершаться деяния, создающие условия   для   коррупции, в том числе деяния, способствующие   возникновению   и    (или)   совершению   коррупционных правонарушений;

2) ситуация, при которой личная заинтересованность служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной  заинтересованностью  служащего  и  правами  и  законными интересами  граждан,   организаций,   общества  или  государства,   способное привести  к  причинению  вреда  правам  и  законным  интересам  граждан, организаций, общества или государства (конфликт интересов).

2.
Деяниями, создающими условия для коррупции, в целях реализации настоящей   инструкции   признаются   следующие   действия   (бездействие) служащих;
1)
неправомерное   вмешательство   в   деятельность   государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
2)
использование своих служебных полномочий при решении вопросов, связанных с удовлетворением    собственных    материальных    интересов служащего либо материальных интересов иных лиц, если такое использование не предусмотрено законом;
3)
предоставление не предусмотренных     законом     преимуществ (протекционизм)   при   поступлении   и   продвижении   по   муниципальной службе;
4) оказание неправомерного предпочтения физическим или юридическим лицам при подготовке и принятии решений, в том числе предоставление муниципальной услуги    при   прочих   равных   условиях с нарушением очерёдности обращения физических лиц и (или) организаций    за  предоставлением указанной услуги;

5) оказание любого не предусмотренного законодательством содействия в осуществлении предпринимательской и иной связанной с извлечением дохода деятельности;

6)
использование  в   личных  интересах  или   в   интересах  иных  лиц информации, полученной при выполнении  служебных обязанностей,  если таковая не подлежит официальному распространению;
7)
необоснованный отказ в предоставлении информации физическим и юридическим лицам, предоставление которой предусмотрено законодательством, задержка в её предоставлении, предоставление недостоверной или неполной информации;
8)
требование от физических или юридических лиц документов, материалов и информации, предоставление которой указанными лицами не предусмотрено законодательством;
9)
нарушение установленного законом порядка рассмотрения обращений физических и юридических лиц, а также установленного порядка рассмотрения (решения) иных входящих в их компетенцию вопросов;
10)
воспрепятствование физическим или юридическим лицам в реализации их прав и законных интересов;
11)
делегирование  полномочий  по государственному регулированию предпринимательской деятельности  физическим   или  юридическим  лицам, осуществляющим такую деятельность, а также делегирование полномочий по контролю за указанной деятельностью.
3.  В  целях  недопущения  возникновения  ситуаций,  представляющих коррупционную опасность, служащие обязаны:
1)
исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне;
2)
при    исполнении    должностных    обязанностей    не    оказывать предпочтения каким-либо гражданам, группам и организациям, если оказание предпочтения   прямо   не   предусмотрено   законом,   быть   независимыми   от влияния отдельных граждан, групп и организаций;
3) при   исполнении  должностных  обязанностей  исключать  действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать установленные федеральными  законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением службы;

5) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

6) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном  исполнении  служащими должностных обязанностей,  а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципального органа;

7)
принимать     предусмотренные     законодательством     Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;
8)
не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность  муниципальных органов,   организаций,   должностных   лиц, служащих и граждан при решении вопросов личного характера. 
4.   В   целях   недопущения  возникновения  ситуаций,  представляющих коррупционную опасность, служащим запрещается:
1)
получать   от   посетителей   муниципальных органов   какое-либо вознаграждение (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов, иное вознаграждение);
2) предлагать посетителям муниципальных органов передать им или иным   лицам   какое-либо   имущество   (подарки,   денежные   средства,   иное имущество), предоставить служащему или иными лицам какие-либо услуги, осуществить иные действия в интересах служащего или указанных им лиц;

3) при  взаимоотношениях с посетителями  муниципальных органов допускать  возникновение  ситуаций,   которые  имеют  целью  предложение, передачу или обещание передачи служащему или иному лицу какого-либо вознаграждения;

4) при  взаимоотношениях  с  посетителями  муниципальных органов обращаться к ним с предложениями о совершении служащим или иным лицом по поручению или просьбе служащего в интересах  посетителя  муниципального органа деяний,  предусмотренных  пунктом  2 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые приведут или могут привести к недобросовестному и необъективному исполнению служащим должностных обязанностей.

5.
Деяниями, создающими условия для коррупции, в целях реализации настоящей    инструкции    признаются    следующие    действия    посетителей муниципальных органов:
1) передача, предложение и (или) обещание передачи служащему какого- либо вознаграждения (подарков, денежного вознаграждения, предоставление ссуд, оказания услуг, оплата развлечений, отдыха, транспортных расходов, иного вознаграждения);

2) обращение к служащему с предложениями (просьбами, требованиями) о   совершении   служащим   или   иным  лицом   по   поручению   или   просьбе служащего деяний, предусмотренных пунктами 2 и 4 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые приведут или могут  привести к недобросовестному и необъективному исполнению служащими должностных обязанностей.

6.
В целях недопущения возникновения  ситуаций, представляющих коррупционную опасность, посетителям государственных органов запрещается:
1)
предлагать, передавать или обещать передать служащему какое-либо вознаграждение (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов, иное вознаграждение);
2) при   взаимоотношениях   со   служащим   допускать   возникновение ситуаций,   которые   имеют целью предложение, передачу или обещание передачи служащему или иному лицу какого-либо вознаграждения;

3) при взаимоотношениях со служащим обращаться к нему с предложениями (просьбами, требованиями) о совершении служащим или иным лицом по поручению или просьбе  служащего  деяний, предусмотренных пунктам 2 и 4 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые приведут или могут привести к недобросовестному и необъективному исполнению служащими должностных обязанностей, допускать возникновение ситуаций, которые   имеют   целью   совершение   служащим  деяний,   предусмотренных пунктами 2 и 4 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые приведут или  могут привести  к недобросовестному и  необъективному исполнению служащими должностных обязанностей.

Рекомендации для посетителей  муниципальных органов в случае возникновения ситуаций, представляющих коррупционную опасность
7.
В случае, если при общении с посетителем муниципального органа служащий совершил деяния, предусмотренные пунктами 2 и 4 настоящей инструкции, а также иные деяния, которые вызвали сомнение в объективном исполнении  служащим должностных обязанностей, посетитель муниципального органа вправе сообщить об указанных деяниях: главе муниципального образования или специалисту по адресу: УР, Юкаменский район, д.Палагай, ул.Центральная, 75, телефон: 8(34161)62138. 
Обращение,   предусмотренное   пунктом   7   настоящей   инструкции, посетитель муниципального органа может подать как письменно, так и устно.

В обращении следует указывать следующие сведения:
1)
наименование должности, фамилию и инициалы лица (наименование муниципального органа), которому (в который) направляется сообщение;
2) фамилия,   имя,  отчество  (последнее  - при  наличии)  посетителя муниципального органа, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

3) данные служащего, в отношении которого подается сообщение (фамилия, имя, отчество, место службы и наименование должности);

4) обстоятельства, при которых посетитель муниципального органа встречался (общался) со служащим;

5) обстоятельства, послужившие причиной для обращения (перечень деяний, совершённых служащим и предусмотренных пунктами 2 и 4 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые вызвали сомнение в объективном исполнении служащим должностных обязанностей, перечень, вид и размер вознаграждения   для   служащего   и   (или)   иных   лиц,   передача   которых предлагалась служащим за исполнение им своих должностных обязанностей, иная информация);

6)
дата и время обращения.
При подаче обращения следует учитывать, что в соответствии с частью 1 статьи 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия посетителя муниципального органа, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
9.
В случае подачи обращения, предусмотренного пунктом 7 настоящей инструкции,  посетитель муниципального органа  вправе  получить  копию указанного обращения с отметкой соответствующего должностного лица о его принятии   (в отметке   указывается   наименование должности, фамилия и инициалы должностного лица, его подпись и дата принятия сообщения).
В случае, если посетитель муниципального органа заявил о получении копии обращения с отметкой должностного лица о его принятии, указанное должностное лицо обязано незамедлительно после принятия соответствующего обращения изготовить и выдать посетителю муниципального органа копию обращения с отметкой о его принятии.
10.
В случае, если при общении с посетителем  муниципального органа служащий совершил деяния, создающие условия для коррупции, а также иные деяния, которые вызвали сомнение в объективном исполнении служащими должностных обязанностей, посетитель муниципального органа также может:
1)  обратиться в правоохранительные органы;
2)  обратиться в судебные органы.
11.
В случае совершения деяний, предусмотренных пунктами 5 и 6 настоящей    инструкции,    посетителям    государственных органов,  следует учитывать, что указанные деяния могут быть в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»   предметом   соответствующей   проверки,   а   также   предметом проверки  на наличие в  указанных деяниях признаков  административного правонарушения или преступления.
Порядок действий служащих в случае возникновения
при исполнении должностных обязанностей ситуаций,
представляющих коррупционную опасность
12.
В    случае    возникновения    в    результате    деяний    посетителя муниципального органа     ситуаций, представляющих коррупционную опасность, в том числе в результате совершения посетителем муниципального органа действий, предусмотренных пунктами 5 и 6 настоящей инструкции, служащий обязан:
1) разъяснить посетителю муниципального органа о недопустимости совершения деяний, ведущих к возникновению ситуаций, представляющих коррупционную опасность, и предложить немедленно прекратить совершение соответствующих действий;
2)
разъяснить посетителю муниципального органа, что при совершении деяний, ведущих к возникновению ситуаций, представляющих коррупционную опасность, его действия могут быть в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» предметом   соответствующей   проверки,   а   также   предметом   проверки   на наличие в указанных деяниях признаков административного правонарушения или преступления;
3) в  случае, если  посетителем  муниципального органа  служащему передается, предлагается или обещается к передаче какое-либо вознаграждение (подарок,   денежное   вознаграждение,   ссуды,   услуги,   оплата   развлечений, отдыха, транспортных расходов и иное вознаграждение) в ясной, безусловной и недвусмысленной форме отказаться от принятия указанного вознаграждения;

4) в случае, если посетитель муниципального органа обращается к служащему с предложением (просьбой, требованием) о совершении служащим или иным лицом по поручению или просьбе служащего    деяний, предусмотренных пунктами 2 и 4 настоящей инструкции, а также иных деяний, которые приведут или могут привести к недобросовестному и необъективному исполнению служащими должностных обязанностей, в ясной, безусловной и недвусмысленной форме отказать в удовлетворении указанного предложения (просьбы, требования);

5)
продолжать    исполнять    должностные    обязанности    объективно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне.
13, В случае совершения посетителем муниципального органа деяний, имеющих цель склонить муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, муниципальный служащий кроме действий, предусмотренных пунктом 12 настоящей инструкции, обязан в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомить об этом представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие муниципальные органы.
В соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью муниципального служащего, при этом невыполнение муниципальным служащим должностной (служебной) указанной обязанности является правонарушением, влекущим его увольнение с муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Уведомление представителю нанимателя о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений подается муниципальным служащим в соответствии с Постановлением Главы муниципального образования от 01 ноября 2012 года № 35  «О порядке уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования «Юкаменское» к совершению коррупционных правонарушений и организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении».

14. В случае возникновения ситуации, которая может привести к конфликту интересов, или возникновения конфликта интересов муниципальный служащий обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного руководителя и представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.
                        №26 
                                                                           д.Палагай

О порядке уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования «Палагайское» к совершению коррупционных правонарушений и организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении
В целях создания системы противодействия коррупции устранения причин, её порождающих, в соответствии со статьёй 9 Федерального закона  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» Администрация муниципального образования «Палагайское»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить «Порядок уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования «Палагайское» к совершению кор​рупционных правонарушений и организации проверки сведений, содержащихся в уведомле​нии (прилагается).
2.Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
                          З.Н.Невоструева
                                                                                                                            Приложение № 1
к постановлению Главы  

МО «Палагайское» 

 от _____24.06._2013 года №26 
ПОРЯДОК
УВЕДОМЛЕНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НАНИМАТЕЛЯ
О ФАКТАХ ОБРАЩЕНИЯ В ЦЕЛЯХ СКЛОНЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ» К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ
ПРАВОНАРУШЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИИ ПРОВЕРКИ СВЕДЕНИЙ,
СОДЕРЖАЩИХСЯ В УВЕДОМЛЕНИИ
Настоящий Порядок устанавливает процедуру уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования «Палагайское» к совершению коррупционных правонарушений, определяет перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, порядок регистрации уведомлений, а также порядок организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении.

I. Порядок уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации муниципального образования «Палагайское» к совершению коррупционных правонарушений, перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, порядок регистрации уведомлений

1. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и Распоряжения Администрации Президента и Правительства Удмуртской Республики от 27 марта 2009 г. № 6 «О Типовом порядке уведомления представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения государственного гражданского служащего Удмуртской Республики к совершению коррупционных правонарушений и организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении» муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушении.
2. Уведомление представителя нанимателя осуществляется путем подачи на его имя письменного заявления (далее - уведомление).
3. Муниципальный служащий обязан подать уведомление в течение рабочего дня, в котором к нему поступило обращение в целях склонения его совершению коррупционных правонарушений. В случае, если обращение в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений поступило после окончания рабочего дня, уведомление должно быть подано в течение следующего рабочего дня.

4.  В уведомлении муниципальный служащий должен указать:
1) наименование должности, фамилию и инициалы представителя нанимателя;
2) свою должность, фамилию, имя, отчество;

3) дату, время и место поступления обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;
4) данные, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, известные муниципальному служащему (фамилия, имя, отчество, место работы (службы), род занятий, адрес места регистрации (адрес места жительства), обстоятельства, при которых муниципальный служащий ранее встречался (общался) с указанным лицом, иная информация);

5) обстоятельства поступления обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений (причина встречи (общения) муниципального служащего с лицом, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, суть обращения к муниципальному служащему с указанием коррупционных деяний, совершение которых (участие в совершении которых) предлагалось муниципальному служащему, имущественные блага, иные преимущества и выгоды (денежные средства, ценности, иное имущество или услуги имущественного характера, иные имущественные права для муниципального служащего или для третьих лиц), которые были обещаны муниципальному служащему за совершение (участие в совершение) коррупционных деяний, и иная информация).

5. Уведомление подписывается муниципальным служащим с собственноручным проставлением даты и времени подачи уведомления и передается представителю нанимателя.
II. Порядок организации проверки сведений, содержащихся в уведомлении
6.  Представитель нанимателя, получивший уведомление, в срок не позднее 2 рабочих дней со дня получения уведомления обязан организовать проверку сведений, содержащихся в уведомлении (далее - проверка).
              7.   Проверка осуществляется создаваемой представителем нанимателя комиссией.
 8.    В состав комиссии подлежат включению:

1)  старший специалист администрации муниципального образования «Палагайское»;

2) ведущий инспектор администрации муниципального образования «Палагайское».
По решению представителя нанимателя в состав комиссии могут быть включены иные лица.

9.  Комиссию возглавляет представитель нанимателя.
Проверка осуществляется комиссией в срок не позднее 10 рабочих дней со дня поступления представителю нанимателя уведомления.

При проведении проверки комиссией должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) факт обращения к муниципальному служащему указанных в уведомлении лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
2) обстоятельства, послужившие основанием для подачи уведомления;
3) возможные причины и условия, способствовавшие обращению к муниципальному служащему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
характер и размер вреда, который мог быть причинен муниципальным служащим в результате совершения им (участия в совершении) коррупционного правонарушения, содержащегося в обращении;

иные обстоятельства, позволяющие установить (опровергнуть) факт обращения к муниципальному служащему, указанных в уведомлении лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

            10. О проводимой проверке комиссия в письменном виде извещает муниципального служащего и лицо, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений (в случае если из информации, представленной в уведомлении, возможно его идентифицировать).
              11. Муниципальный служащий и лицо, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, имеют право:
1) давать устные или письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;
2) обжаловать решения и действия (бездействие) лиц, проводящих проверку;
3) ознакомиться по окончании проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

              12. По результатам проверки комиссия выносит заключение в письменной форме.
13. В заключении по результатам проверки указываются:
1) факты и обстоятельства, установленные по результатам проверки;
2) предложение об устранении выявленных причин и условий, способствовавших обращению к муниципальному служащему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3) предложения, о направлении материалов проверки в правоохранительные органы в случае установления по результатам проверки обстоятельств, свидетельствующих о совершении правонарушения;
4) предложения о направлении материалов проверки в иной государственный орган (орган местного самоуправления) в случае, если лицо, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, является работником (сотрудником) иного государственного органа (органа местного самоуправления) и по результатам проверки были установлены обстоятельства, свидетельствующие о совершении им дисциплинарного проступка;
5) в случае, если лицо, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, является работником (сотрудником) администрации муниципального образования «Палагайское» и по результатам проверки были установлены обстоятельства, свидетельствующих о совершении им дисциплинарного проступка, предложение о применении к указанному лицу дисциплинарного взыскания;
6) иные предложения, реализация которых будет способствовать выявлению, ограничению либо устранению явлений, порождающих коррупционные правонарушения или способствующих их возникновению и (или) распространению.
14.
Заключение по результатам проверки подписывается лицом, возглавляющим комиссию, другими членами комиссии и муниципальным служащим. Указанное заключение вправе подписать лицо, от которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений.

             15. В случае несогласия муниципального служащего и (или) лица, oт которого муниципальному служащему поступило обращение в целях его склонения к совершению коррупционных правонарушений, с заключением комиссии, указанные лица в течение 2 рабочих дней со дня подписания заключения комиссии всеми членами комиссии вправе изложить в письменном виде свои возражения, которые прикладываются к заключению комиссии и являются его неотъемлемой частью.
16. Заключение комиссии приобщается к личному делу муниципального служащего.
Приложение
к Порядку  уведомления представителя

нанимателя  о фактах обращения в целях 

склонения муниципального служащего

к совершению коррупционных правонарушений,

утвержденному 

от _24.06.2013 года №26 
Уведомление представителя нанимателя

 о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего 

к  совершению коррупционных правонарушений.


Главе муниципального образования


«Палагайское»


________________________________


от  ______________________________

                                                                                                       (Ф.И.О. муниципального служащего)


_________________________________


1. Уведомляю представителя нанимателя о факте обращения в целях склонения меня к коррупционному правонарушению (далее - склонение к правонарушению) со стороны _____

_________________________________________________________________________________

(указывается Ф.И.О, должность, все известные сведения о физическом (юридическом) лице, склоняющем к правонарушению)


2. Склонение к правонарушению производилось в целях осуществления мною _____

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

(указывается сущность предполагаемого правонарушения)


3. Склонение к правонарушению осуществляющего посредством________________

________________________________________________________________________________

(способ склонения: подкуп, угроза, обман и т.д.)


4. Склонение к правонарушению произошло в _______ ч. _________ мин.,  дата: «____» ________________ 20___ г. в _________________________________________________

                                                         (адрес местонахождения)

                  5. Склонение к правонарушению производилось ______________________________

_________________________________________________________________________________

(обстоятельства склонения: телефонный разговор, личная встреча, почта и др.)

«_____» _______________ 20____ г.
_____________________

     Дата заполнения уведомления.
                 Подпись
                                                                      [image: image21.png]



«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24 июня2013 г.
                №27 

  д.Палагай

	Об утверждении Положения  «О порядке применения взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции в Администрации муниципального образования «Палагайское»
	


     В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское», утвержденным решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» от 29 ноября  2005 г., Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
   1. Утвердить прилагаемое Положения  «О порядке применения взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции в Администрации муниципального образования  «Палагайское»
   2.  Контроль   за   исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования                                                      З.Н.Невоструева
	
	Приложение к Постановлению  Администрации муниципального образования «Палагайское» от 24.06.2013 года № 27


Положение 
о порядке применения взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов 
и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции 

в Администрации муниципального образования «Палагайское»
1. Общие положения

1. Настоящим Положением определяется порядок применения взысканий, предусмотренный статьёй 27.1. Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» № 25-ФЗ от 02.03.2007 года (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), в отношении муниципальных служащих Администрации муниципального образования  «Палагайское».
2. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случае совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона № 25-ФЗ.

3. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона № 25-ФЗ применяются представителем нанимателя (работодателем), на основании:

а) доклада о результатах проверки, проведенной лицом, ответственным за кадровую работу в Администрации муниципального образования «Палагайское»; 

б) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Юкаменский район», если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;

в) объяснений муниципального служащего;

г) иных материалов.

2. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания

1. До применения дисциплинарного взыскания представитель нанимателя должен затребовать от муниципального служащего объяснение в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт. Отказ муниципального служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

2. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка.

3. При применении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка, степень его вины, обстоятельства, при которых совершен дисциплинарный проступок, и предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени проведения служебной проверки.

5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня совершения дисциплинарного проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6. Копия акта о применении к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается муниципальному служащему под расписку в течение пяти дней со дня издания соответствующего акта.

7. Муниципальный служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в установленном законом порядке.

8. Взыскания, предусмотренные статьей 27.1 Федерального закона № 25-ФЗ применяются не позднее одного месяца со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая временной  нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев его отсутствия на работе по уважительным причинам, времени проведения служебной проверки, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

При этом взыскание должно быть применено не позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении коррупционного правонарушения.

9. В распоряжении о применении к муниципальному служащему взыскания, в случае совершения им коррупционного правонарушения в качестве основания применения указывается часть 1 или 2 статьи 27.1 Федерального закона № 25-ФЗ.

10. Копия распоряжения о применении к муниципальному служащему взыскания с указанием оснований его применения вручается муниципальному служащему под расписку в течение трех со дня издания соответствующего акта. 

В случае отказа муниципального служащего ознакомиться с указанным распоряжением составляется соответствующий акт.

11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

12. Если в течение одного года со дня применения взыскания муниципальный служащий не был подвергнут новому взысканию, предусмотренному пунктами 1 и 2 части 1 статьи 27 Федерального закона № 25-ФЗ, он считается не имеющим взыскания.

Представитель нанимателя вправе снять с муниципального служащего взыскание до истечения года со дня его применения по собственной инициативе, по письменному заявлению гражданского служащего или по ходатайству его непосредственного руководителя.

13. Решение о наложении взыскания может быть обжаловано муниципальным служащим в установленном законом порядке.

3. Порядок проведения служебной проверки

1. Служебная проверка проводится по решению представителя нанимателя или по письменному заявлению муниципального служащего.

2. При проведении служебной проверки должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) факт совершения муниципальным служащим дисциплинарного проступка;

2) вина муниципального служащего;

3) причины и условия, способствовавшие совершению муниципальным служащим дисциплинарного проступка;

4) характер и размер вреда, причиненного муниципальным служащим в результате дисциплинарного проступка;

5) обстоятельства, послужившие основанием для письменного заявления муниципального служащего о проведении служебной проверки.

3. Представитель нанимателя, назначивший служебную проверку, обязан контролировать своевременность и правильность ее проведения.

4. Проведение служебной проверки поручается управляющей делами или комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Юкаменский район» и приобщается к личному делу муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

5. В проведении служебной проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах. В этих случаях он обязан обратиться к представителю нанимателя, назначившему служебную проверку, с письменным заявлением об освобождении его от участия в проведении этой проверки. При несоблюдении указанного требования результаты служебной проверки считаются недействительными.

6. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о ее проведении. Результаты служебной проверки сообщаются представителю нанимателя, назначившему служебную проверку, в форме письменного заключения.

7. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой должности муниципальной службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности муниципальной службы. Временное отстранение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы производится представителем нанимателя, назначившим служебную проверку.

8. Муниципальный служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, имеет право:

1) давать устные или письменные объяснения, представлять заявления, ходатайства и иные документы;

2) обжаловать решения и действия (бездействие) муниципальных служащих, проводящих служебную проверку, представителю нанимателя, назначившему служебную проверку;

3) ознакомиться по окончании служебной проверки с письменным заключением и другими материалами по результатам служебной проверки, если это не противоречит требованиям неразглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну.

9. В письменном заключении по результатам служебной проверки указываются:

1) факты и обстоятельства, установленные по результатам служебной проверки;

2) предложение о применении к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания или о неприменении к нему дисциплинарного взыскания.

10. Письменное заключение по результатам служебной проверки подписывается управляющей делами или комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Юкаменский район» и приобщается к личному делу муниципального служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка.

4. Увольнение в связи с утратой доверия

1. Муниципальный служащий подлежит увольнению в связи с утратой доверия в случае:

1) непринятия муниципальным служащим мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;

2) непредставления муниципальным служащим сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений;

3) участия муниципального служащего на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

4) осуществления муниципальным служащим предпринимательской деятельности;

5) вхождения муниципального служащего в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

2. Представитель нанимателя, которому стало известно о возникновении у муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, подлежит увольнению в связи с утратой доверия также в случае непринятия представителем нанимателя мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему муниципальный служащий.
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24 июня 2013 г.
             №28
д.Палагай

	Об утверждении Порядка уведомления муниципальными служащими 

Администрации муниципального образования «Палагайское» представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу и его рассмотрения в органах местного самоуправления

	


     В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования «Юкаменский район», утвержденного решением Сельского Совета депутатов от 29 ноября 2005 г.  №6, Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок уведомления муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Палагайское» представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу и его рассмотрения в органах местного самоуправления.

2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
                                                                 З.Н.Невоструева

                                                                                                                                     Приложение 
к постановлению Администрации 
муниципального образования 

«Палагайское»

от 24.06.2013 года №28 
ПОРЯДОК
уведомления муниципальными служащими Администрации муниципального образования «Палагайское» представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу и его рассмотрения в органах местного самоуправления
1. Настоящий Порядок уведомления муниципальными служащими Администрации муниципального образования «Палагайское» (далее – муниципальный служащий) представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу и его рассмотрения в органах местного самоуправления (далее - Порядок) разработан в целях предотвращения возникновения конфликта интересов на муниципальной службе и устанавливает процедуру уведомления представителя нанимателя о предстоящем выполнении муниципальным служащим иной оплачиваемой работы, а также порядок рассмотрения данного уведомления в органах местного самоуправления.

2. Муниципальный служащий уведомляет представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу до начала её выполнения.

3. Уведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (далее - уведомление) осуществляется муниципальным служащим по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку.

4. В уведомлении, предусмотренном в пункте 3 настоящего Порядка, муниципальным служащим указываются:

1) наименование организации (фамилия, имя, отчество физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), в которой (у которого)  предполагается выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы;
2)
сведения о предстоящем виде деятельности, краткое описание характера иной оплачиваемой работы, основные должностные обязанности.
5. Муниципальные служащие подают уведомление на имя руководителя соответствующего органа местного самоуправления 
6. Регистрация уведомления осуществляется специалистом Администрации муниципального образования «Палагайское» в день его поступления в журнале регистрации уведомлений, ведение которого осуществляется по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.

            7. Копия зарегистрированного уведомления выдается муниципальному служащему под роспись немедленно после регистрации.

            8. Уведомление подлежит рассмотрению представителем нанимателя в срок не позднее 3 служебных дней со дня регистрации уведомления.

      9. По результатам рассмотрения представитель нанимателя принимает одно из следующих решений:

1) если выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы не повлечёт за собой конфликт интересов, то уведомление с резолюцией (решением) о его рассмотрении направляется управляющей делами для его последующего приобщения к личному делу муниципального служащего;

2) если выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы повлечёт или может повлечь за собой конфликт интересов, то уведомление с соответствующей резолюцией (решением) направляется на рассмотрение в соответствующую комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов Администрации муниципального образования «Юкаменский район».

10. По результатам рассмотрения уведомления комиссией, предусмотренной пунктом 9 настоящего Порядка, представитель нанимателя принимает одно из следующих решений:
1) если выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы не повлечёт за собой конфликт интересов, то уведомление с резолюцией (решением) представителя нанимателя и решение комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов направляется управляющей делами для его последующего приобщения к личному делу муниципального служащего;

2) если выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы повлечёт или может повлечь за собой конфликт интересов, то представитель нанимателя обязан принять меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, вплоть до отстранения муниципального служащего, являющегося стороной конфликта интересов, от замещаемой должности муниципальной службы. Уведомление с резолюцией (решением) представителя нанимателя и решение комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов направляется управляющей делами для его последующего приобщения к личному делу муниципального служащего.

11.
В случае направления уведомления на рассмотрение в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, муниципальный служащий информируется управляющей делами о рассмотрении уведомления не позднее 1 служебного дня с момента принятия представителем нанимателя соответствующего решения по результатам рассмотрения комиссией уведомления.
12. В случае изменения условий и обстоятельств, связанных с выполнением иной оплачиваемой работы, указанных в пункте 4 настоящего Порядка, муниципальный служащий уведомляет об этом представителя нанимателя в соответствии с настоящим Порядком. Рассмотрение   уведомления,   предусмотренного   настоящим   пунктом, осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.
13. Выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы должно осуществляться вне служебного времени с соблюдением ограничений, запретов и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Приложение № 1 

к Порядку  уведомления 
муниципальными служащими Администрации

муниципального образования «Палагайское» 

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

муниципальным служащим Администрации

муниципального образования «Палагайское» 

___________________________________________ 

(представителю нанимателя – наименование должности, ФИО) 

___________________________________________ 

(наименование должности муниципальной службы района, ФИО) 

Уведомление
В соответствии с Федеральным  законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», уведомляю Вас о том, что я намерен (а) выполнять иную оплачиваемую работу:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование организации (фамилия, имя, отчество физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), в которой (у которого) предполагается выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой  работы, сведения о предстоящем виде деятельности, краткое описание характера иной оплачиваемой работы, основные должностные обязанности) 

Выполнение указанной работы не повлечет за собой возникновения конфликта интересов.

При выполнении указанной работы обязуюсь соблюдать ограничения, запреты и требования, предусмотренные  Федеральным  законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Я согласен на проверку сведений, содержащихся в данном уведомлении.

_____________ 20___ г.                                                  _________________ 

(подпись) 

Приложение № 2 

к Порядку  уведомления 
муниципальными служащими Администрации

муниципального образования  «Палагайское» 

ФОРМА ЖУРНАЛА

Регистрации уведомлений муниципальными служащими Администрации муниципального образования «Палагайское» представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу

	№

П.п.
	Дата 

регистрации 

уведомления
	Ф.И.О., 

должность муниципального служащего, представившего уведомление
	Сведения об иной оплачиваемой работе
	Ф.И.О. и подпись сотрудника принявшего уведомление
	Дата рассмотрения уведомления, краткое содержание резолюции
	Сведения о рассмотрении уведомления комиссии  по урегулированию конфликта интересов (в случае рассмотрения)
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 24 июня 2013 г.
                     №29 

д.Палагай

Об утверждении Порядка передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием

     В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское», утвержденным решением Сельского Совета депутатов муниципального образования «Палагайское» от 29 ноября  2005 г., Администрация муниципального образования «Палагайское»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

   1. Утвердить прилагаемый Порядок передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием.


 2. Старшему специалисту Администрации муниципального образования «Палагайское» Сысоевой И.В.. организовать прием, хранение, выкуп и выдачу подарков.
   3.  Контроль   за   исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
З.Н.Невоструева
	
	Приложение к Постановлению Администрации муниципального образования «Палагайское» от 24.06.2013 года № 29


                                                          ПОРЯДОК

передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием
1. Настоящий порядок определяет правила передачи и выкупа подарков в Администрации муниципального образования «Палагайское» , полученных лицами, замещающими муниципальные должности Администрации муниципального образования «Палагайское» (далее - лица, замещающие муниципальные должности), в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее – порядок).

2. Лица, замещающие муниципальные должности, получившие подарки в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - подарки), уведомляют о получении подарков и необходимости осуществления оценки их стоимости Администрацию муниципального образования «Палагайское».

3. Уведомление составляется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку и направляется Главе муниципального образования  не позднее трех рабочих дней со дня получения подарков, а в случае, если подарки получены во время служебной командировки, - не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки. 

В уведомлении отражается намерение выкупить подарок или отказаться от подарка.

4. Подарки до определения их стоимости передаются по договору хранения подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями (далее - Договор), составленному по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.

5. Подарки передаются по Договору в Администрацию муниципального образования  «Палагайское» не позднее трех рабочих дней со дня получения подарков, а в случае, если подарки получены во время служебной командировки, - не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки.

6. Определение стоимости подарков осуществляется не позднее двадцати рабочих дней со дня передачи подарков по Договору.

В случаях, если подарок имеет историческую, художественную, научную или культурную ценность и оценка подарка затруднена вследствие его уникальности или отсутствия на рынке, а также при возникновении спора о стоимости подарка, для его оценки привлекается независимый оценщик в порядке, установленном Федеральным законом от 29.07.1998  № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации».

7. После определения стоимости подарки:

- возвращаются получившему их лицу в порядке, предусмотренном Договором, по акту возврата, составленному по форме согласно приложению № 3 к настоящему  Порядку; 

- передаются в собственность Администрации муниципального образования «Палагайское» в соответствии с действующим законодательством, если их стоимость свыше 3000 (трех тысяч) рублей, а также подарки стоимостью менее 3000 (трех тысяч) рублей,  в случае отказа  от них. 

Лицо, замещавшее или замещающее муниципальную должность, сдавшее подарок стоимостью свыше 3000 (трех тысяч) рублей, вправе его выкупить, для этого он уплачивает стоимость подарка, определенную в ходе его оценки, на расчетный счет Администрации муниципального образования «Палагайское» и предъявляет квитанцию об оплате.

По истечении срока хранения, предусмотренного договором хранения подарков, и отказа от него, подарки обращаются в собственность Администрации муниципального образования «Палагайское» в соответствии с действующим законодательством.

8. Администрация муниципального образования «Палагайское» обеспечивает учет переданных подарков и  ведение журнала по форме согласно приложению № 4 к настоящему  Порядку.
	
	Приложение № 1  к Порядку передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием.


	
	Главе муниципального образования

(Ф.И.О., наименования должностного лица, подающего уведомление)


Уведомление 

о получении подарков в связи протокольными 

мероприятиями, служебными командировками и другими 

официальными мероприятиями

 д.Палагай                                                                                      «____»____________ 20___ года

    В соответствии с частью 2 статьи 575 Гражданского кодекса Российской Федерации прошу принять полученные мною  в связи с 














___________________________________ 

(наименование протокольного мероприятия, служебной командировки













_____
или другого  официального мероприятия)

следующие подарки:

	№

п/п
	Наименование подарка, его характеристики и описание
	Количество предметов
	Реквизиты документа, подтверждающего стоимость*
	Стоимость 

в рублях* 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                           Итого
	
	Итого
	


* Заполняются при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка

После проведения процедур оценки указанный подарок 










_____________________________________________________

(не) желаю выкупить, получить обратно)













_____
(документ, подтверждающий стоимость подарка прилагаю;













_____
прошу осуществить оценку стоимости указанного подарка)

_____________________________                       ____________________________

(подпись, лица, сдающего подарок)                                                                   (расшифровка подписи)

______________________________                       ___________________________
(подпись должностного лица, принимающего                                                              (расшифровка подписи)

                                 подарок)
Дата «___»_____________20___г

Регистрационный №__________

	
	Приложение № 2  к Порядку передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием.


Договор хранения подарков №_______, 

полученных лицами, замещающими муниципальные 

должности Администрации муниципального образования «Палагайское» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными 
мероприятиями

с. Юкаменское                                                                               «_____»______________ 20___ года

   
Администрация муниципального образования «Палагайское» (далее - Хранитель), в лице 








____________________________

                                                 (должность, Ф.И.О. уполномоченного лица)













_____

действующего на основании 








_____,

                                                (наименование положения органа) 

и 












______
(Ф.И.О. лица, передающего подарок)

(далее - Поклажедатель),  вместе   именуемые  Сторонами,  в соответствии с действующим Порядком передачи подарков, полученных лицами, замещающими муниципальные должности Администрации муниципального образования «Юкаменское» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, заключили  настоящий   Договор   хранения   подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, о нижеследующем.

1. Предмет настоящего Договора

1.1. Хранитель обязуется хранить 



















_______________
(наименование подарка)

(далее - подарок), переданный Поклажедателем, до определения его  стоимости в  соответствии   с   Порядком.   

1.2. Хранение осуществляется безвозмездно.

2. Права и обязанности Сторон

2.1. Хранитель обязан:

2.1.1. Принять на хранение передаваемый Поклажедателем подарок  по акту приема-передачи подарка на хранение, составленному Хранителем, который подписывается Сторонами и  является неотъемлемой частью настоящего договора.

2.1.2. Хранить подарок в  течение  обусловленного  настоящим  Договором срока, принимая меры для обеспечения сохранности  переданного  на  хранение подарка, обязательность которых предусмотрена  законом  и  иными  правовыми актами.

2.1.3.  После даты определения стоимости подарка в течение _______дней   возвратить  подарок Поклажедателю в  сохранности в случае, если будет установлено, что стоимость подарка составляет менее 3000 рублей.  

Возврат подарка стоимостью менее 3000 рублей осуществляется на основании акта возврата  подарка,  составленному  Хранителем, который подписывается Сторонами.

2.2. Хранитель  вправе самостоятельно определять способ,  место  и иные условия хранения, а также меры для обеспечения сохранности  переданного  на хранение подарка, за исключением мер, обязательность которых  предусмотрена законом и иными правовыми актами.

3. Ответственность Сторон

    Стороны несут ответственность  по Договору в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4. Обстоятельства непреодолимой силы

    Стороны  освобождаются   от   ответственности   за   неисполнение   или ненадлежащее исполнение своих обязательств по Договору,  если  оно  явилось следствием возникновения обстоятельств непреодолимой силы.

5. Срок действия настоящего Договора

    Настоящий  Договор вступает в силу со дня его  подписания  Сторонами  и действует до полного исполнения Сторонами своих обязательств.

6. Прочие условия

    6.1.  Отношения   Сторон,  не  урегулированные   настоящим   Договором, регулируются действующим законодательством Российской Федерации.

    6.2. Споры,  возникающие  между  Сторонами и  связанные  с  исполнением Договора, подлежат урегулированию Сторонами путем переговоров, а  в  случае невозможности их урегулирования путем переговоров могут  быть  переданы  на рассмотрение суда в соответствии с  правилами  подсудности,  установленными действующим законодательством Российской Федерации.

    6.3. Настоящий Договор составлен в  двух  экземплярах,  имеющих  равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой Стороны.

7. Реквизиты и подписи Сторон

Акт приема-передачи 

к договору хранения №_______ подарков, полученных лицами, 

замещающими муниципальные должности Администрации муниципального образования «Юкаменское» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

 д.Палагай                                                                                                  «___»__________20___г.

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что ____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность Поклажедателя)

____________________________________________________________________

сдал, а  Хранитель в лице______________________________________________

____________________________________________________________________                                  

           (Ф.И.О., должность уполномоченного Хранителем лица)
принял  на ответственное хранение следующие подарки:

	№

п/п
	Наименование подарка, его характеристики и описание
	Количество предметов
	Реквизиты документа, подтверждающего стоимость*
	Стоимость 

в рублях* 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	                                            Итого
	
	               Итого
	


* Заполняются при наличии документов, подтверждающих стоимость подарка.

Приложение:_______________________________________________________

_______________________________________________________на _______листах.
(наименование документа: чек, гарантийный талон и.т.п.)


Настоящий акт составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон.

Принял на ответственное хранение                                         Сдал на ответственное хранение 

__________       _________________                       __________  _______________

       (подпись)                  (расшифровка подписи)                                        (подпись)        (расшифровка подписи)
	
	Приложение № 3  к Порядку передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием.


Акт возврата подарка №__________ 

д.Палагай                                                                          «_____»______________ 20____ года

    Ответственный за хранение подарка №_________________________________
____________________________________________________________________,

(Ф.И.О., наименование должности лица, передающего подарок)

стоимостью _________________________________________________________,

(стоимость подарка в рублях прописью)

в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, а также на  основании  ___________________________________________ от «____»______________20____года, 

возвращает _______________________________________________________________
(Ф.И.О., наименование должности)

________________________________________________________________________

подарок__________________________________________________________________

принятый на хранение по акту приема-передачи от «____»_______________20_____года.

	Лицо, получающее подарок

__________       _________________                  

       (подпись)                  (расшифровка подписи)  
                                 
	Лицо, возвращающее подарок

______________________________

(наименование должности)

______________________________

__________       _________________

(подпись)                  (расшифровка подписи)


	
	Приложение № 4 к Порядку передачи на хранение и выкупа подарков лицами, замещавшими должность главы муниципального образования, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, сдавшими подарок, полученный ими в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой и с другим официальным мероприятием.


Журнал 

учета  подарков, полученных лицами, замещающими муниципальные должности Администрации муниципального образования «Палагайское» в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями

	№

п/п
	Дата уведомления о получении подарка
	Фамилия, имя, отчество лица, получившего подарок
	Наименование подарка
	Количество предметов
	Реквизиты документов, подтверждающих его 

стоимость в рублях
	Дата заключения и номер договора хранения
	Фамилия, имя, отчество уполномоченного лица
	Дата оценки
	Стоимость подарка, руб.
	Номер и дата документа, подтверждающего передачу подарка в собственность Администрации муниципального образования «Юкаменский район»

(или акта возврата подарка)
	Подписи сторон
	14

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
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«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19 июля  2013 года                                
      № 33

                                                                     д.Палагай

Об утверждении генерального

плана муниципального

образования «Палагайское»

Рассмотрев генеральный план муниципального образования «Палагайское», протокол публичных слушаний от 14 января 2013 года Администрация муниципального образования «Палагайское»

                                               ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить генеральный план муниципального образования «Палагайское».

Глава муниципального 

образования  «Палагайское»:                                                                         З.Н.Невоструева

	


«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 20 мая  2013 года                                                                                                         №  11

д.Палагай

                          О переходящих остатках на 01 января 2013 год

Руководствуясь Уставом муниципального образования «Палагайское», утвержденным решением сельского Совета депутатов от 29 ноября 2005 года №6, внести изменения в бюджетную роспись на 2013 год:

1. Увеличить бюджетные ассигнования за счет переходящих остатков в сумме 4400

   (Четыре тысячи четыреста) рублей 00 копеек согласно приложения .

2. Увеличить дефицит бюджета в сумме 4400 (Четыре тысячи четыреста) рублей 00  копеек.

3. Подготовить и внести на рассмотрение Совета депутатов проект соответствующих изменений в решение «О бюджете муниципального образования «Палагайское» на 2013 год и плановый период 2014 и 2015 годов»

    Глава муниципального 

    образования «Палагайское»                                                                          З.Н.Невоструева

                                                                                           Приложение к распоряжению 

                                                                                           Главы МО «Палагайское» 

                                                                                           от 20 мая 2013 года  №11

	
	
	
	
	Расходы
	руб.

	Вед.
	Прз 
	ЦС
	ВР
	Наименование 
	Сумма 

	759
	0104
	00204800
	244
	Техническое обслуживание автомобиля
	    4400

	
	Итого 
	
	
	
	4400


	


«ПАЛАГАЙ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПАЛАГАЙСКОЕ»

 
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 19 июня 2013 года                                                                                                         №  12

д.Палагай

О направлении дополнительно выделенных 

денежных средств МО «Палагайское» на 2013 год

1. В связи с выделением субсидий на  благоустройство территорий городских и сельский поселений и на содержание и ремонт дорог местного значения по Постановлению Правительства УР от 20.05.2013 года № 204 в сумме 40,0 тыс. руб.,  внести поправки на 2013 год согласно приложения. 

2. Подготовить и внести на рассмотрение Совета депутатов проект соответствующих изменений в решение « О бюджете муниципального образования «Палагайское» на 2013 год и плановый период 2014 и  2015 годов».

    Глава муниципального 

    образования «Палагайское»                                                                          З.Н.Невоструева

                                                                                           Приложение к распоряжению 

                                                                                           Главы МО «Палагайское» 

                                                                                           от 19 июня 2013 года  №12

Поправки к бюджету Палагайское поселения на 2013 год

	Доходы
	
	тыс.руб.

	КБК
	Наименование
	Сумма

	202 0299910 0000 151
	Прочие субсидии бюджетам поселений 
	40,0

	Итого 
	
	40,0


	
	
	
	
	Расходы
	тыс.руб.

	Вед.
	Прз
	ЦС
	ВР
	Наименование
	Сумма

	759
	0409
	5210102
	244
	Содержание и ремонт дорог местного значения
	7,0

	759
	0503
	5210102
	244
	Благоустройство поселений
	33,0

	
	Итого 
	
	
	
	40,0


Неверно оформленный запрос;


отсутствие запрашиваемых сведений в Администрации  МО;


отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемых сведений








В запросе достаточно данных для его исполнения





Анализ тематики запроса. Принятие решение о возможности исполнения.





Передача запроса на исполнение должностному лицу








ДА





Рассмотрение запроса руководством 





Регистрация запроса Заявителя





Начало исполнения муниципальной услуги: поступил запрос (заявление) о предоставлении информации





Рассмотрение  запроса (устного обращения) заявителя и принятие  решения








Передача готовых документов заявителю








Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги











Подготовка требуемых заявителю документов








Прием заявления, либо устное обращение о предоставлении информации. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги











Заявитель обращается устно или письменно, либо по телефону или по электронной почте, через доверенное лицо 








Подготовка ответа архивных справок, копий архивных документов





Подготовка направления запроса по принадлежности исполнения и уведомления заявителю





Подготовка мотивированного отказа и разъяснения дальнейших действий заявителю





Подготовка уведомления о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса





Направление ответа заявителю





Подписание ответа 





Приём и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги  








Проверка комплектности предоставленных документов, правильности их заполнения                                              





Рассмотрение и принятие  решения о выдаче или                        об отказе в выдаче пропуска 








Оформление пропуска либо мотивированного


отказа в выдаче пропуска








Регистрация и выдача пропуска                                            





    


		


ПРОПУСК № ______


на движение транспортных средств


по сельским дорогам


в период временных ограничений














лицевая сторона





Администрация муниципального образования «Палагайское»


Выдан ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


                                (наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица)





Автомашина  ____________________________________________________________________


                                                                  (тип, марка)


Гос. № ____________________Прицеп № __________________





На проезд по дорогам общего пользования на территории муниципального образования «Палагайское»





Срок действия пропуска: с «_____» _______________ 201___ г. по «_____» _________________ 201____г.








Глава муниципального образования                                                               Ф.И.О.


м.п.








оборотная сторона





Приём и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги  


                                                





Проверка комплектности предоставленных документов, правильности их заполнения                                                                   





Рассмотрение и принятие  решения о выдаче или                        об отказе в выдаче разрешения на вырубку 


                                               





Оформление пропуска либо мотивированного


отказа в выдаче разрешения на вырубку








Регистрация и выдача разрешения на вырубку                                          





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги











Да





Нет





Снятие с регистрационного учета мо месту жительства или месту пребывания








Выдача свидетельства  о регистрации по месту пребывания








Выдача свидетельства о регистрации по месту жительства








Проставление в документы, удостоверяющие личность отметки (оттиск штампа) о регистрации или снятии с учета








Отказ в исполнении муниципальной услуги





Подготовка к оформлению документов





Наличие оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги








Рассмотрение заявления, проверка документов





Подача заявления о регистрации по месту жительства, по месту пребывания, о снятии с регистрационного учета старшему инспектору Администрации поселения





Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину с разъяснением данного судебного решения





Проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений








Прием письменного обращения





Регистрация поступивших обращений





Прочитывается обращение, определяется его тематика, выявляются поставленные заявителем вопросы





Постановка обращений граждан на контроль и направление на исполнение специалистам Администрации МО





Не регистрируются обращения, не поддающиеся прочтению, без обратного адреса, либо в котором содержатся нецензурные или оскорбительные выражения





Рассмотрение обращений Главой  МО и определение исполнителя





Рассмотрение обращения, если необходимо личная беседа с заявителем, запрос в установленном законодательством порядке дополнительных материалов





Принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина





Подготовка уведомления гражданину о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией в течение семи дней со дня регистрации





Письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 дней со дня его регистрации








_1407833137.vsd
Прием и регистрация  
заявления о выдаче  разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию с  прилагаемыми к нему документами, передача заявления и документов главному архитектору (1 день)


Начало


Выдача 
разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию (не позднее 10 дней со дня подачи заявления)


Конец


подготовка мотивированного отказа в предоставлении улуги


Проверка наличия документов, соответствия  объекта требованиям градостроительного плана земельного участка, разрешения на строительство  и проектной документации (7 дней)


Уведомление
об отказе в выдаче разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию
(не позднее 10 дней со дня подачи заявления)


Передача заявителем в ИСОГД схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка



